
SWYDDOG AELODAETH A PHOLISI CWVYS 
2020/21
Disgrifiad o'r Rôl a Manyleb Person
DIBEN
· Bod yn gyfrifol am gefnogi aelodau a gwaith polisi yn unol â Chenhadaeth, Gweledigaeth a Swyddogaethau CWVYS
TASGAU
Cefnogi Aelodau 
· Arwain ar strategaeth a thargedau Aelodau 
· Darparu cefnogaeth a phwynt cyswllt i aelodau cyfredol CWVYS
· Ymweld ag aelod-sefydliadau cyfredol a darpar aelod-sefydliadau CWVYS
· Ymchwilio, adnabod a mynd ar drywydd darpar aelod-sefydliadau CWVYS
· Cynnal archwiliad o'r Aelodaeth trwy gofnodi ac adolygu data aelodau 
· Cyfrannu syniadau at strategaethau Aelodaeth at y dyfodol 
Gwaith polisi 
· Mynychu digwyddiadau polisi, cyfarfodydd a fforymau ar ran CWVYS 
· Arwain ar gyfrifoldeb CWVYS fel rôl gyswllt ar gyfarfodydd penodol y Trydydd Sector/Gweinidogol, gan gynnwys mynychu'r cyfarfodydd hyn; adrodd yn ôl i'r Prif Weithredwr ac aelod-sefydliadau, cydweithwyr ac ymddiriedolwyr CWVYS 
· Ymchwilio, ymgynghori ag aelodau ac ymateb i ymgynghoriadau cyhoeddus, fel y cytunir gyda'r Prif Weithredwr 
Polisi ac arferion gwaith ieuenctid 
· Bod yn rhagweithiol ac yn ymwybodol o ddatblygiadau parhaus ac ymrwymo â/dylanwadu ar drafodaethau polisi ieuenctid, yn ogystal â'r effaith ar Aelodaeth CWVYS a'r sector ehangach 
Cynrychiolaeth
· Cynrychioli CWVYS mewn cyfarfodydd, digwyddiadau a fforymau allanol 
· Trefnu cyfarfodydd, seminarau a digwyddiadau 
· Paratoi adroddiadau a deunyddiau a hysbysir gan bolisi 
Grwpiau Rhanbarthol CWVYS
· Cydweithio â'r Cydlynydd Rhanbarthol yn ôl yr angen ynghyd â mynychu cyfarfodydd pan fo angen 
Arall
· Dirprwyo ar gyfer y Prif Weithredwr yn ei absenoldeb, fel bo'n briodol ac fel y cytunir 
· Unrhyw ddyletswyddau eraill a bennir gan y Prif Weithredwr
MANYLEB PERSON 
Hanfodol
Gwybodaeth
· Dealltwriaeth glir ac amlwg o wasanaethau ieuenctid, rhwydweithiau, polisïau a strwythurau'r trydydd sector
· Y gallu i drafod ac ymgynghori ar amrediad eang o faterion yn ymwneud â'r gwasanaeth ieuenctid
· Parodrwydd i ymrwymo mewn modd cadarnhaol gyda holl sectorau'r gwasanaeth gwaith ieuenctid
· Sensitifrwydd at ac ymwybyddiaeth o ddiwylliannau ac ieithoedd Cymru 
· Y gallu i hwyluso cyfarfodydd a phartneriaethau i safon uchel
· Y gallu i gwblhau tasgau i derfynau amser tynn 
Profiad
· Rheoli a datblygu polisïau allanol 
· Profiad amlwg o baratoi a drafftio dogfennau ymgynghori ac adroddiadau 
· Profiad o weithio mewn partneriaeth ac o roi ymagweddau a systemau cydweithredol ar waith
· Profiad diweddar o weithio yn y sector gwirfoddol yng Nghymru 
Sgiliau
· Sgiliau rheoli budd-ddeiliaid a phartneriaethau hynod effeithiol
· Sgiliau trefnu o'r radd flaenaf
· Sgiliau cyfathrebu ardderchog
· Y gallu i weithio'n dda mewn tîm 
· Y gallu i weithio ar eich liwt eich hun i gyflawni targedau a gytunwyd arnynt
· Gallu clir ac amlwg i geisio cyfleoedd a manteisio arnynt 
· Sgiliau ysgrifennu adroddiadau o safon dda
· Y gallu i fod yn hyblyg o ran oriau gwaith (mae'n bosibl y bydd angen gweithio gyda'r nos ar adegau)
· Y gallu i deithio ledled Cymru a'r DU pan fo angen 
· Ymagwedd broffesiynol
· Sgiliau TG ardderchog e.e. e-bost, rhyngrwyd, cronfeydd data, Microsoft Outlook, Excel, Powerpoint
· Ymddwyn mewn modd sy'n cyd-fynd â gofynion cyflogai CWVYS 
· Mynediad at gar a pharodrwydd i'w defnyddio fel rhan o'r rôl 
Dymunol
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg
AMODAU GWASANAETH
Oriau gwaith: 


24 yr wythnos
Hyd y cytundeb: 
1 Ebrill 2020 tan 31 Mawrth 2021 i gychwyn; gan adolygu hyn ar ôl hynny 
Cyflog:
SCP 25 (Graddfa NJC 2018-20) pro-rata
£18,671 gwirioneddol  
Cyflog ac amodau gwasanaeth: 
Trwy wasanaethau cyflogres CWVYS
Hawliau gwyliau blynyddol:

17 diwrnod ynghyd â diwrnodau gŵyl y banc 
Atebolrwydd: 
i'r Prif Weithredwr
Man Gweithio:


Swyddfa CWVYS, Bae Caerdydd





Bydd gofyn i chi deithio o fewn, a'r tu allan i Gymru. 
Chwefror 2020
