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Manyleb Swydd
Teitl y Swydd: 
Arweinydd Cyfieithu a Phrawf Ddarllen 

Prosiect: 


Cyswllt Ffermio
Adran: 


Gwledig 
Lleoliad:                      
Unrhyw un o swyddfeydd Menter a Busnes.  Hybrid (50/50)

Bydd staff sy'n byw mwy na 40 milltr o'u swyddfa Menter a Busnes agosaf yn gallu gweithio o adref yn barhaol

Rheolwr Llinell: 

Pennaeth Cyfathrebu
Graddfa: 


4
Contract:


Llawn Amser.  Ystyrir ceisiadau i weithio’n rhan amser
Cyflog: 


£30,205 - £32,980 
Sgiliau Dwyieithog:

Hanfodol
Cyswllt Ffermio
 

Mae Cyswllt Ffermio, sy’n cael ei ariannu gan Lywodraeth Cymru, yn brosiect integredig ac uchel ei broffil sy’n cynnig cefnogaeth, cyngor a hyfforddiant i’r sector amaeth trwy Gymru gyfan.  Ei brif ffocws yw i gynorthwyo ffermwyr i baratoi tuag at y Cynllun Ffermio Cynaliadwy gan annog y sector i addasu ac i barhau i fod yn gystadleuol tra’n symud tuag at economi carbon isel.    

Nod

Darparu gwasanaeth cyfieithu a phrawf ddarllen i raglen Cyswllt Ffermio.  
Prif Gyfrifoldebau
· Rheoli Swyddogion Cyfieithu a Prawf Ddarllen Cyswllt Ffermio

· Rheoli a cydlynnu anghenion cyfieithu a prawf ddarllen y prosiect

· Prawf ddarllen copi’n gydwybodol, gan sicrhau bod unrhyw wallau neu ymholiadau am ramadeg, sillafu, atalnodi, arddull a/neu gywirdeb yn cael eu canfod a’u cywiro. Copi megis erthyglau, datganiadau, trawsgrifiad fideo ayb, 

· Arwain ar y broses o gydlynu Cylchgrawn Cyswllt Ffermio drwy greu amserlen waith / cymeradwyo tynn i sicrhau fod yr holl waith cynllunio, argraffu a dosbarthu wedi’i gwblhau o fewn dyddiadau penodedig

· Gweithio’n agos gyda’r Rheolwr Marchnata i sicrhau bod y cynnwys ar gyfer y cylchgrawn yn amrywiol, yn addas i’r dywidiant ac yn gwerthu elfennau gwahanol o’r rhaglen. 
· Sicrhau cywirdeb cyhoeddiadau’r cynllun yn Gymraeg a Saesneg gan gynnwys deunyddiau sy’n cael eu cylchredeg i’r wasg

· Gweithio’n agos gyda’r rheolwr marchnata, ysgrifennydd copi a Mabis Iaith i sicrhau fod deunyddiau a cynnwys amrywiol yn cael eu cynhyrchu’n gywir

· Cadw at amserlen dynn

· Derbyn dyletswyddau a chyfrifoldebau eraill yn ôl y galw

· Cynrychioli Menter a Busnes yn ôl y galw
Sgiliau a Phrofiad
Hanfodol
· Addysg hyd at lefel gradd, neu’n gyfatebol
· Sgiliau ieithyddol  Cymraeg a Saesneg eithriadol er mwyn sicrhau cyfieithu a phrawf ddarllen fanwl gywir, gydag ymwybyddiaeth o ofynion/geirfa’r maes sydd ynghlwm â’r deunydd

· Sgiliau ysgrifennu rhagorol gyda’r gallu i gyfleu’r wybodaeth mewn ffordd glir ac ymgysylltiol
· Profiad dangosadwy o adeiladu a chynnal perthnasau cynhyrchiol yn fewnol ac yn allanol
· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu rhagorol, a’r gallu i adeiladu a chynnal perthnasau cynhyrchiol gyda staff
· Cywirdeb a sylw i’r manylion
· Gallu bod yn rhagweithiol a gyrru pethau ymlaen yn effeithlon
· Sgiliau cydlynu a gweinyddol rhagorol 
· Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig dwyieithog (Cymraeg/Saesneg) rhagorol
· Person hunan ysgogol a hyblyg, sy’n gallu rheoli sawl tasg ar yr un pryd, adolygu blaenoriaethau a gweithio dan bwysau i gwrdd â therfynau amser tynn
· Rheoli llinell  

· Gallu gweithio’n annibynnol mewn modd strwythuredig a dadansoddol, yn ogystal â chefnogi a chymell eraill fel rhan o dîm
· Sgiliau TG rhagorol gan gynnwys - Windows; Meddalwedd cynhyrchiant (e-bost, prosesu geiriau, taenlenni, ffeilio data); Defnydd diogel o gyfrifiaduron a'r rhyngrwyd (chwilio a phori'r we, defnyddio gwefannau a chymwysiadau ar-lein)
· Os yn gweithio o adref am unrhyw adeg, bydd gofyn bod gennych gysylltiad rhyngrwyd addas yn barod.
Dymunol

· Profiad dangosadwy o reoli a datblygu pobl
Gwneud Cais
 
Gellir gwneud ceisiadau am y swydd hon drwy lawrlwytho a chwblhau’r ffurflen gais a’r ffurflen monitro cyfle cyfartal (sydd ar gael ar ein gwefan: www.menterabusnes.co.uk) a’u dychwelyd at  swyddi@menterabusnes.co.uk
 

Os hoffech gael trafodaeth anffurfiol am y swydd hon, cysylltwch ag Sian Tandy ar 01970 631 404 neu swyddi@menterabusnes.co.uk
 

Dyddiad Cau
 
Y dyddiad cau ar gyfer derbyn ceisiadau yw 10.00yb, dydd Mawrth, 28 Mawrth 2023. 

 

Cyfweliadau
 
Cynhelir cyfweliadau ar gyfer y swydd hon yn rhithiol ar wythnos cychwyn 03 Ebrill 2023.  Os yw’r dyddiad yn anghyfleus, nodwch hynny ar eich ffurflen gais.

 

Polisi Cydraddoldeb ac Amrywiaeth
 

Mae ein Polisi Cydraddoldeb ac Amyrwiaeth i’w weld ar ein gwefan.
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