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Swyddog academi, Adran hyfforddiant
Y Mudiad: Cymdeithas wirfoddol genedlaethol o gylchoedd meithrin, cylchoedd Ti a Fi, gofal cofleidiol a meithrinfeydd Cymraeg yw Mudiad Meithrin. Y Mudiad yw’r darparwr gofal ac addysg blynyddoedd cynnar cyfrwng Cymraeg mwyaf yn y sector gwirfoddol yng Nghymru. Sefydlwyd y Mudiad ym 1971, gydag oddeutu 50 cylch. Erbyn hyn, wedi tyfu’n aruthrol, mae tua 550 o gylchoedd meithrin a 500 o gylchoedd Ti a Fi yn perthyn i’r Mudiad. Mae’r ddau gategori yma yn darparu profiadau blynyddoedd cynnar i oddeutu 19,000 o blant bob dydd. Yn ogystal, mae’r Mudiad yn gweithio yn agos iawn gyda rhieni er mwyn darparu cymorth a chyngor i’w galluogi i ddatblygu a chefnogi gwaith y cylchoedd yn y cartref.  Er mwyn cyflawni hyn, mae Mudiad Meithrin yn elusen gofrestredig sy’n cyflogi dros 200 o bobl yn genedlaethol, gyda 2,500 ychwanegol yn gweithio yn y cylchoedd eu hunain. Cefnogir y cylchoedd gan rwydwaith cenedlaethol o Swyddogion Datblygu proffesiynol sy’n eu cynghori ar faterion yn ymwneud â hybu ymarfer da, hyfforddiant staff a chyswllt ag Awdurdodau Lleol.

Ein gweledigaeth yw creu Mudiad lle mae grŵp amrywiol o bobl dalentog yn dewis ymuno, aros a’n hargymell fel cyflogwyr. Mudiad lle mae ein pobl yn teimlo bod ymddiriedaeth ynddynt ac wedi'u grymuso i roi eu gorau i'n haelodau, i'w gilydd ac i'w hunain. Rydym yn angerddol am sicrhau bod ein pobl yn adlewyrchu'r cymunedau rydyn ni'n eu gwasanaethu ac er mwyn cyflawni hyn anelwn at ddenu ymgeiswyr amrywiol o bob cefndir er mwyn datblygu.

Y swydd a’r person: Rydym yn chwilio am berson cymwys i ymgymryd â swydd Swyddog Academi. Disgwylir i’r swyddog  gydweithio’n agos gyda gweddill y tîm i sicrhau fod yr hyfforddiant a ddarperir i’n aelodau yn gyson ac yn safonol. Bydd angen ehangu ar y ddarpariaeth bresennol gan ystyried ac adnabod cyfleoedd i ddysgu a datblygu drwy ein gwefan a phlatfformau digidol eraill. Bydd gofyn hefyd chwilio am nawdd/grantiau/partneriaethau newydd i gyllido cyfleon hyfforddiant.
Drwy Academi, mae Mudiad Meithrin yn hyfforddi ac yn uwch-sgilio y gweithlu blynyddoedd cynnar trwy gyfrwng y Gymraeg 
Mae'r cynllun yn cynnwys:

· Creu a chomisiynu hyfforddiant ar lein i aelodau a staff
· Darparu a chynnig sesiynau hyfforddiant wyneb yn wyneb (pan ganiateir)
· Creu a chomisiynu adnoddau dysgu a datblygu i’w lawrlwytho
· Darparu amrediad o adnoddau dwyieithog ar gyfer y Blynyddoedd Cynnar
Disgwylir i’r person llwyddiannus allu cyfathrebu’n effeithiol yn y Gymraeg a’r Saesneg, a meddu ar sgiliau rhyngbersonol o’r radd uchaf.
Lleoliad: Lleolir y swydd yn un o swyddfeydd Mudiad Meithrin (Aberystwyth, Llangefni, Caerdydd neu Wrecsam) neu gyfuniad o weithio o un o’r swyddfeydd ac o adref. Bydd disgwyl i’r person ymweld â’r Brif Swyddfa yn Aberystwyth yn achlysurol.
Car: Bydd angen i’r person llwyddiannus fod â mynediad i gar y gellir ei ddefnyddio ar gyfer y gwaith. Bydd angen bod yn barod i weithio oriau anghymdeithasol yn achlysurol.  
Bandllydan: Bydd angen i’r person llwyddiannus fod â mynediad at fandllydan ar gyfer gweithio o adref.
Oriau: Mae’r swydd yn un llawn amser 37.5 awr yr wythnos. Mae Mudiad Meithrin yn cynnig patrwm gweithio’n hyblyg ar gyfer y swydd.
Gwneud Cais: Bydd disgwyl i bob ymgeisydd gwblhau ffurflen gais ar gyfer y swydd. Ni dderbynnir CV yn lle ffurflen gais. Bydd disgwyl i’r ymgeisydd nodi sut y mae yn ateb y gofynion hanfodol, a dymunol os yn berthnasol, fel y nodir yn y fanyleb person.

Mwy am Mudiad Meithrin: I ddarganfod mwy o fanylion am Mudiad Meithrin, ewch i’n gwefan www.meithrin.cymru dilynwch ni ar Twitter (@MudiadMeithrin) neu ewch i’n tudalen Facebook neu Instagram.
Dyletswyddau’r Swydd:
Bod yn atebol i Brif Weithredwr Mudiad Meithrin trwy’r Pennaeth Hyfforddiant, Datblygu a Dysgu am gyflawni’r dyletswyddau canlynol:
· Cydlynu gweithdrefnau cyrsiau hyfforddiant a ddarperir gan Reolwyr Talaith Mudiad Meithrin gan sicrhau cysondeb a safon
· Adnabod cyfleoedd i ddabtlygu cynlluniau hyfforddi rhanbarthol yn genedlaethol
· Ehangu ar y ddarpariaeth bresennol gan ystyried ac adnabod cyfleoedd i ddysgu a datblygu drwy ein gwefan a phlatfformau digidol eraill
· Chwilio am nawdd/grantiau/partneriaethau newydd i gyllido cyfleon hyfforddiant
· Paratoi manylion ar gyfer hyrwyddo a hysbyebu cyrsiau a chyfleoedd dysgu
· Cymryd cofrestriadau ar gyfer cyrsiau, rhannu manylion a gwybodaeth am gyrsiau
· Hyrwyddo cyrsiau ar y cyfryngau cymdeithasol
· Gweinyddu gofynion cynnal cyrsiau arlein
· Cyfathrebu gydag unigolion sydd wedi cofrestru ar gyfer gwahanol gyrsiau
· Ymateb i ymholiadau gan unigolion am gyrsiau
· Cefnogi aelodau erail o’r tîm fel bo’r angen
· Mynychu cyfarfodydd adran ynghyd â chyfarfodydd mewnol ac allanol yn ôl y gofyn
· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau perthnasol eraill yn ôl cyfarwyddyd y Pennaeth adran.

Manylion y Swydd:
	Teitl y swydd:
  

	Swyddog Academi


	Hyd y cytundeb:

	Cytundeb hyd at Mawrth 2022, gyda phosibilrwydd o estyniad blwyddyn hyd ddiwedd Mawrth 2023. Ystyrir secondiad i’r swydd. 


	Oriau Gwaith:

	Llawn Amser – 37.5 awr yr wythnos

Gweithredir system gweithio hyblyg sy’n golygu y gall person weithio oriau hyblyg yn ystod y dydd.  Bydd angen bod yn barod i weithio oriau anghymdeithasol yn achlysurol, bydd system fflecsi yn cael ei weithredu ar gyfer yr achlysuron hyn.  


	Cyflog:

	  MM15 – MM20 - £21,032 - £24,526 i gychwyn ar y rhicyn cyntaf yn unol â pholisi Mudiad Meithrin.


	Gwyliau:

	  Cynigir y canlynol fel gwyliau gyda chyflog:

•
25 diwrnod o wyliau dewisol y flwyddyn. Cronnir diwrnodau ychwanegol o wyliau bob blwyddyn hyd at 35 diwrnod.
•
8 gŵyl banc statudol 
•
Dydd Gŵyl Dewi

•
Bydd gan y Prif Weithredwr hawl i gynnig diwrnodau achlysurol o wyliau dros gyfnod y Nadolig a’r Flwyddyn Newydd pan fydd swyddfeydd Mudiad Meithrin ar gau.


	Costau teithio:

	Mae Mudiad Meithrin ar fin ymgynghori ar newid i gyfraddau teithio. Ar y funud, telir costau teithio o 45c y filltir hyd at uchafswm o 10,000 milltir y flwyddyn. Mae hynny’n debygol o newid.


	Pensiwn:

	Mae Mudiad Meithrin yn cynnig cynllun pensiwn gyda chyfraniad o 3% neu 6% gan y cyflogwr.


	Offer:

	Darperir yr offer canlynol yn ôl disgresiwn y Prif Weithredwr:

· Ffôn Symudol 

· Tabled e.e ipad

· Gliniadur 


	Datblygu a Hyfforddi:

	Mae Mudiad Meithrin yn ymroddedig i ddatblygu a hyfforddi ei staff er mwyn gwella eu sgiliau, ehangu eu gwybodaeth a gwella’r gwasanaeth a gynigir gan y cwmni.  Mae cyfle felly i staff fynychu hyfforddiant datblygiad proffesiynol parhaus fel rhan o’r swydd dan fantell ‘Academi’ ac fel arall.


	Buddion Eraill:

	Mae Mudiad Meithrin yn cynnig buddion amrywiol gweler y daflen buddion yn ychwanegol. 



Manyleb Person:
	Sgiliau / Profiadau
	Hanfodol
	Dymunol

	Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu gwych yn cynnwys y gallu i gyfathrebu’n effeithiol ag amrediad eang o gynulleidfaoedd
	(

	

	Y gallu i gyfathrebu yn effeithiol ar lafar yn y Gymraeg a’r Saesneg.
	(

	

	Y gallu i gyfathrebu yn effeithiol yn ysgrifenedig yn y Gymraeg a’r Saesneg
	(

	

	Y gallu i weithio yn anibynnol ac mewn tim
	(
	

	Profiad o weithio ym maes y blynyddoedd cynnar
	
	(


	Profiad o drefnu amser a gwaith eich hunain
	(

	

	Sgiliau Technoleg Gwybodaeth gan gynnwys rhaglenni Office, y we ac e-bost 
	(
	

	Profiad o gynllunio a chreu adnoddau dysgu
	
	(



	Gwybodaeth / Cymwysterau
	Hanfodol
	Dymunol

	Cymhwyster ar lefel gradd neu aelod o gorff proffesiynol perthnasol
	
	(

	Gwybodaeth a dealltwriaeth am y blynyddoedd cynnar
	
	(

	Gwybodaeth am y Cyfnod Sylfaen
	
	(

	Gwybodaeth am y Cwricwlwm Newydd
	
	(

	Gwybodaeth am wahanol ddulliau o hyfforddi, datblygu a dysgu 
	(
	

	Gwybodaeth am wahanol lwyfannau digidol i rannu adnoddau a chyfleoedd dysgu
	
	(


