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Manyleb Swydd
Teitl y Swydd: 
Arweinydd Clinigau a Chymorthfeydd (dros dro)
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: 

Rheolwr Digwyddiadau 
Graddfa: 


4
Contract:
Dros dro. Llawn Amser.  Ystyrir ceisiadau i weithio’n rhan amser

Cyflog: 


£27,433 - £30,205 
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
· Arwain a goruchwylio rhaglen Cymorthfeydd a Chlinigau Cyswllt Ffermio a sicrhau darpariaeth yn unol â’r Cynllun Cyflenwi Trosglwyddiad Gwybodaeth. 

· Sicrhau fod y Cymorthfeydd hyn yn addas i ledaenu polisïau a negeseuon allweddol 
· Arwain a Rheoli proses casglu a rhannu data dashfyrddau Cyswllt Ffermio
Prif Gyfrifoldebau
Cymorthfeydd a Chlinigau

· Gweithio gyda’r Pennaeth Cyfathrebu i gwblhau’r canlynol:
· Cydlynu gwaith is-gontractwyr i ddarparu gwasanaeth Cymorthfeydd a Chlinigau i’r rhaglen
· Sicrhau cydymffurfiaeth â strategaethau a pholisiau Llywodraeth Cymru  yn narpariaeth y cynllun marchnata a chyfathrebu o safbwynt y Clinigau Cymorthfeydd
· Cynllunio, rheoli a gweithredu’n broffesiynol y portffolio Cymorthfeydd a Chlinigau, yn lleol a chenedlaethol, gan sicrhau rhaglen cynnwys perthnasol ac ymgysylltiol 
· Hwyluso presenoldeb proffil uchel y rhaglen mewn digwyddiadau amaeth y calendr ffermio yn ol y galw
· Ymgysylltu’n weithredol gyda rheolwyr eraill Cyswllt Ffermio, er mwyn sicrhau themâu a siaradwyr addas i’w cynnwys yn nigwyddiadau’r rhaglen
· Sicrhau fod y cljnigau a chymorthfeydd yn cael eu hyrwyddo ar draws sawl platform yn cynnwys y we a’r wasg cenedlaethol 

· Sicrhau fod targedau’r clinigau a chymorthfeydd yn cael eu cyrraedd a bod y gwasanaeth a ddarperir o’r safon uchaf
· Sicrhau fod polisiau a gweithdrefnau yn cael eu dilyn bob amser ee polisi pwrcasu, polisi’r iaith Gymraeg etc
· Cydweithio gyda’r Rheolwr Digwyddiadau wrth ddylunio, trefnu a chydlynu Cymorthfeydd a Chlinigau o safon uchel am yr amrediad o bynciau sy’n cwrdd â gofynion ffermwyr a choedwigwyr ac fel yr amlygwyd gan y Cynllun Cyflenwi Trosglwyddo Gwybodaeth
· Sicrhau bod cofrestriad clinigau a chymorthfeydd a phresenoldeb mewn yn cael eu cofnodi’n fanwl ac yn unol â dulliau arloesol y Ganolfan Wasanaeth o gofnodi presenoldeb; a bod y rhain wedi eu cyflwyno i’r Ganolfan Gwasanaeth mewn ffordd amserol
· Monitro’r gyllideb Cymorthfeydd  a chlingau gan sicrhau gwerth am arian

· Cynhyrchu adroddiadau meintiol ac ansoddol yn ôl y galw
· Monitro, adolygu ac adrodd am ganlyniadau, gwariant a pherfformiad cymorthfeydd Cyswllt Ffermio’n amserol ac yn gywir i’r Rheolwr Marchnata a Chyfathrebu yn unol â gofynion contractau Llywodraeth Cymru, a chreu a chynnal systemau rheoli effeithiol yn unol â gofynion archwilio perthnasol
Rheoli a Paratoi Dashfyrddau
· Arwain a rheoli y broses o casglu data a paratoi dashfyrddau misol i Llywodraeth Cymru.

· Sicrhau bod y cynnwys yn ar gael yn amserol ac yn ddwyiaethog 

· Sicrhau bod y cynnwys ar y wefan yn amserol

· Rheoli amserlen dylunio, cyfieithu a prawf ddarllen

Arall 

· Sicrhau bod y safonau’n cael eu cyrraedd ar gyfer gwasanaethau’r cwsmer, ansawdd, cydraddoldeb ac amrywiaeth, iechyd a diogelwch a bioddiogelwch

· Derbyn dyletswyddau a chyfrifoldebau rhesymol eraill yn ôl y galw
· Cynrychioli Menter a Busnes yn ôl y galw
Sgiliau a Phrofiad
Hanfodol

· Addysg hyd at lefel gradd, neu lefel gyfatebol, mewn pwnc perthnasol megis

marchnata, cyfathrebu, rheoli digwyddiadau, busnes neu faes tebyg neu 

brofiad dangosadwy mewn maes tebyg

· Gwybodaeth am y sectorau amaeth a choedwigaeth yng Nghymru

· Ymwybyddiaeth o sut i weithredu strategaethau marchnata a chyfathrebu

· integredig yn effeithiol

· Profiad o drefnu arddangosiadau a digwyddiadau proffil uchel

· Profiad o feithrin rhwydweithiau’n dda gyda’r cyfryngau yng Nghymru

· Sgiliau rheolaeth amser effeithiol

· Profiad o gynnal arolwg lleoliadau effeithiol cyn digwyddiadau

· Profiad o gynllunio ariannol effeithiol, gan sicrhau bod cyllidebau’n cael eu gwario’n amserol ac yn gost-effeithiol

· Profiad o gynhyrchu cynigion ac amserlenni digwyddiadau clir, cywir a manwl sy’n berthnasol i’r gynulleidfa

· Gallu ysgogi ei hun yn greadigol, gan dderbyn y cyfrifoldeb am osod ac adolygu blaenoriaethau i gyflawni targedau, gyda ffocws clir ar ansawdd

· Sgiliau cyfathrebu dwyieithog (Cymraeg/Saesneg) llafar ac ysgrifenedig rhagorol

· 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.
· Trwydded yrru lawn a char i’w ddefnyddio

Manteisiol

· Profiad o reoli llinell

· Profiad dangosadwy o weithio yn y diwydiant amaethyddol yng Nghymru

Gwybodaeth am y Rhaglen Cyswllt Ffermio
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 Polici Cydraddoldeb ac Amyrwiaeth i’w weld ar ein gwefan.
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