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_____________________________________________
Disgrifiad Swydd

Teitl y swydd:  			Swyddog Ymgysylltu a Chynhwysiant 
(Swyddfeydd Cyngor ar Bopeth yng Ngwent a Chwm Taf Morgannwg)

Cyflog: 			Pwynt Graddfa 23, £34,434 y flwyddyn (pro-rata £20,660)
 
Oriau:			21 awr yr wythnos

Man Gwaith: 	Gweithio gartref gyda’r opsiwn i ddefnyddio gofod swyddfa yn adeilad SBARC, Caerdydd

Yn atebol i’r:	 	Rheolwr Busnes a Phartneriaethau 

Cysylltiadau allweddol:	Tîm Staff Anabledd Cymru, Bwrdd Cyfarwyddwyr Anabledd Cymru, Aelodau Anabledd Cymru, Rhanddeiliaid, Cyngor ar Bopeth Gwent 

Contract: 			Contract cyfnod penodol hyd at 31 Mawrth 2028
_________________________________________________________

Proffil amlinellol o’r swydd:
Deiliad y swydd hon fydd yn arwain y gwaith o ddatblygu a chryfhau partneriaethau â swyddfeydd Cyngor ar Bopeth yng Ngwent a Chwm Taf Morgannwg. Bydd yn hyrwyddo’r Model Cymdeithasol o Anabledd ac yn cydweithio a staff rheng flaen a gwirfoddolwyr i wella’r gwasanaeth a ddarperir a gwerthuso effaith. Bydd yn gwneud deunyddiau Cyngor ar Bopeth yn fwy hygyrch a gweladwy, ac yn cydlynu'r gwaith o gryfhau llwybrau atgyfeirio rhwng Anabledd Cymru a Chyngor ar Bopeth, gan sicrhau ein bod yn darparu cymorth cynhwysol, effeithlon a chydlynol i bobl anabl.

Y Prif Dasgau

1.	Sefydlu partneriaethau a meithrin perthnasoedd 

· Cysylltu â swyddfeydd Cyngor ar Bopeth a staff allweddol
· Datblygu perthnasoedd gwaith gyda swyddfeydd Cyngor ar Bopeth yn ardal Gwent a Chwm Taf Morgannwg.

2.	Gwasanaethau Gwybodaeth a Chyngor

· Cynnal Arolwg i Ddadansoddi Anghenion Hyfforddi ar gyfer staff rheng flaen a gwirfoddolwyr yn swyddfeydd Cyngor ar Bopeth yng Ngwent a Chwm Taf Morgannwg. 
· Dylunio, cynllunio, cyflwyno a gwerthuso Sesiynau Cyflwyno ar y Model Cymdeithasol o Anabledd
	· Adolygu ac argymell gwelliannau hygyrchedd ar gyfer deunyddiau gwybodaeth Cyngor ar Bopeth ac Anabledd Cymru
· Datblygu system ar gyfer cofnodi, ymateb a gwerthuso ymholiadau gwybodaeth i Anabledd Cymru, a chyfeirio achosion at Gyngor ar Bopeth ac asiantaethau eraill fel y bo’n briodol 
· 

	· Cymryd rhan mewn adolygiad parhaus o’r rhaglen

	· Darparu sesiynau ar y Model Cymdeithasol ac Ymgysylltu parhaus

	· Gwerthuso ac Adrodd yn ôl i Gyngor ar Bopeth ac Anabledd Cymru



3.	Gweithgarwch hyrwyddo
 
· Datblygu a hyrwyddo deunyddiau cyhoeddusrwydd y prosiect 
· Datblygu cysylltiadau gyda Sefydliadau Pobl Anabl, rhanddeiliaid allweddol eraill a darparwyr gwasanaethau yn y rhanbarth
· Cynrychioli’r prosiect mewn cyfarfodydd a digwyddiadau priodol i randdeiliaid


4. 	Dyletswyddau Cyffredinol
Cyflawni unrhyw ddyletswyddau eraill, sy’n cyd-fynd â nodau’r swydd, yn ôl y gofyn.




Manyleb y Person
Rhaid i ddeiliad y swydd fod yn berson anabl
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Profiad

	
	

	O leiaf 2-3 blynedd o brofiad yn darparu gwybodaeth a/neu hyfforddiant mewn maes tebyg
	H
	

	Profiad amlwg o ddylunio a chyflwyno amrywiaeth o fformatau a deunyddiau hyfforddi (wyneb yn wyneb ac ar-lein).

	H
	

	Profiad o weithio â phyrth gwybodaeth; yn gyfarwydd â systemau rheoli cynnwys
	H
	

	Profiad o werthuso effeithiolrwydd hyfforddiant ac o drosi data yn welliannau y gellir eu rhoi ar waith
	H
	

	Profiad o reoli gwaith llywodraethu gwybodaeth, diogelu data ac ystyriaethau hygyrchedd
	H
	

	Profiad o ddelio ag ymholiadau gan y cyhoedd
	H
	

	Profiad blaenorol o weithio yn y Trydydd Sector
	
	D

	
	
	

	Gwybodaeth

	
	

	Gwybodaeth a dealltwriaeth dda o’r Model Cymdeithasol o Anabledd, a sut i’w gyflwyno i wahanol gynulleidfaoedd
	H
	

	Deall beth yw rôl gwasanaethau Cyngor a Gwybodaeth
	H
	

	Gwybodaeth gyfreithiol a rheoleiddiol (e.e. Deddf Diogelu Data a Rheoliad Cyffredinol y DU ar Ddiogelu Data, a gofynion cydymffurfio penodol i’r sector)

	H
	

	Gwybodaeth am weithio yn y Trydydd Sector a’r polisïau a’r gweithdrefnau cysylltiedig
	
	D

	Sgiliau

	
	

	Sgiliau cyfathrebu cryf ar lafar ac ar bapur; gallu teilwra negeseuon i wahanol gynulleidfaoedd.

	H
	

	Sgiliau cyflwyno a hwyluso rhagorol; arddull ddifyr a chynhwysol
	H
	

	Gallu defnyddio Microsoft Office yn dda
	H
	

	Gallu cynllunio, rheoli a chyflawni prosiectau a mentrau
	H
	

	Gallu mabwysiadu agwedd hyblyg, ymroddedig a llawn cymhelliant at ddyletswyddau
	H
	

	Gallu meithrin perthnasoedd â rhanddeiliaid mewnol ac allanol
	H
	

	Gallu cymell eich hun a gweithio’n annibynnol pan fo angen
	H
	

	Gallu rheoli gofynion sy’n cystadlu â’i gilydd gyda sgiliau trefnu da
	H
	

	Gallu gweithio fel rhan o dîm ac ar eich liwt eich hun
	H
	

	Gallu gweithio o fewn amserlenni tynn
	H
	

	Gallu blaenoriaethu llwyth gwaith
	H
	

	Sgiliau Cymraeg

	
	D

	Gwerthoedd/Ymrwymiad i'r pethau canlynol:

	
	

	Model Cymdeithasol o Anabledd
	H
	

	Cenhadaeth, nodau, amcanion a gwerthoedd Anabledd Cymru
	H
	

	Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Hawliau Dynol
	H
	

	Cymdeithas Gynhwysol
	H
	

	Pwysigrwydd diwylliannol y Gymraeg
	H
	

	Dull gweithio mewn tîm ar draws Anabledd Cymru
	H
	

	Arferion gweithio da, e.e. proffesiynoldeb, cyfrinachedd, prydlondeb, y gallu i addasu
	H
	

	Datblygiad proffesiynol parhaus
	H
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