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SWYDD DDISGRIFAID
 
Swydd:				Rheolwr Canolfan Institiwt Glyn Ebwy (EVI) 
Cyflog:				Cyflog Cychwynnol £37,000 pa. Graddfa D4. 
Cynyddiad blynyddol yn codi hyd at £43,000
Oriau a lleoliad:		           	35 awr yr wythnos yn Institiwt Glyn Ebwy
Hawl gwyliau:			25 diwrnod yn ogystal â gwyliau cyhoeddus (ar ôl 2 					flynedd ac i 30 diwrnod ar ôl cwblhau 5 mlynedd o 					wasanaeth)
Hyd y cytundeb:			Swydd barhaol - Yn ddibynnol ar gyllid
Yn ymatebol i:			Dirprwy Prif Weithredwr
Buddiannau:				Cynllun pensiwn - hyd at 6% o gyfraniad cyflogwr
Absenoldeb salwch gyda thâl
Cynllun beicio i'r gwaith
Rhaglen Cymorth i Weithwyr
Cyfraniad TG misol
Lwfans cyfarfodydd blynyddol
Cyfnod prawf:			6 mis
Gweledigaeth ProMo Cymru:	Newid Creadigol er Lles Cymdeithasol 
 
Cenhadaeth EVI:			I weithio gyda chymunedau lleol a thu hwnt i greu 					canolfan o ragoriaeth gellir ymfalchïo ynddi, lle gall 					bobl gymryd rhan, dysgu, creu a chael eu hadlonni; 					gan gadw i ethos gwreiddiol Institiwt Glyn Ebwy.
 
EVI – Mae Institiwt Glyn Ebwy yn adeilad llawn hanes a diwylliant. Sefydlwyd yn 1849 i hyrwyddo cyfnewidfa ddiwylliannol yn yr ardal. Yn dilyn nifer o flynyddoedd yn wag cafodd adnewyddiad mawr. Mae bellach yn ganolfan cymunedol a diwylliannol ar gyfer Blaenau Gwent a'r ardaloedd cyfagos.
Mae'r EVI yn gartref i amrywiaeth o sefydliadau, gan gynnwys Cymunedau am Waith a Mwy, Gwasanaethau Ieuenctid Blaenau Gwent, Gwent-N-Gage, Cymorth i Ferched Cyfannol a Hyfforddiant ACT (wedi'i leoli yn ein hail adeilad, 44 Church Street).
Mae'r gwaith o adfywio'r adeilad wedi'i ddatblygu gan ProMo Cymru gyda chefnogaeth Cyngor Bwrdeistref Sirol Blaenau Gwent a'r gymuned leol. Mae cyllid Cynllun Trosglwyddo Asedau Cymunedol y Loteri Fawr wedi caniatáu i EVI gadw'r drysau'n agored fel canolfan cymunedol a diwylliannol.

Rheolwr Canolfan EVI
Manylion y swydd: 
Rydym yn chwilio am unigolyn angerddol a deinamig i arwain canolfan fywiog EVI. Fel Rheolwr Canolfan, byddech yn chwarae rhan ganolog yn llunio dyfodol ein cymuned. Byddech yn goruchwylio gweithrediadau'r ganolfan o ddydd i ddydd, gan sicrhau amgylchedd o groeso a chynhwysol i bawb.
Prif Gyfrifoldebau:
Arweinyddiaeth Strategol:
· Datblygu a gweithredu cynlluniau strategol i gyflawni nodau ac amcanion y Ganolfan
· Gweithio i werthoedd ProMo Cymru

Ymrwymiad Cymunedol: 
· Creu a chynnal perthnasoedd cryf gyda phartneriaid, tenantiaid a rhanddeiliaid lleol
· Creu a throsglwyddo rhaglenni a digwyddiadau diddorol sydd yn addas ar gyfer diddordebau ac anghenion amrywiol
· Bod yn sensitif i anghenion y gymuned leol a gwasanaethau presennol, cynorthwyo gyda datblygiad llawn y Ganolfan

Masnachol a Marchnata: 
· Gweithio gyda thîm EVI i ddatblygu strategaeth fasnachol a marchnata ar gyfer y Ganolfan
· Hyrwyddo proffil personol a phroffesiynol cadarnhaol o fewn cymuned Blaenau Gwent

Rheolaeth Ariannol:
· Goruchwylio cyllideb y Ganolfan, gan sicrhau cynaliadwyedd ac atebolrwydd ariannol
· Mwyhau cyfleoedd refeniw a rheoli gwariant o fewn cyfyngiadau'r gyllideb.
· Adnabod, gosod, a chyflawni cyfleoedd ariannu newydd ar y cyd ag Uwch Reolwr Datblygu ProMo Cymru
· Cydgysylltu â'r Rheolwr Cyllid i gynhyrchu adroddiadau a sicrhau cydymffurfiaeth â chynlluniau gweithredol a busnes

Rheolaeth Weithredol:
· Arwain ac ysbrydoli tîm ymroddedig, gan feithrin amgylchedd gwaith positif a chynhyrchiol
· Cadw at holl bolisïau a gweithdrefnau'r cwmni o fewn amser diffiniedig
· Cefnogi grŵp cyfansoddiadol Pantri Cymunedol EVI i ddatblygu'r gwasanaeth ymhellach a sicrhau cyllid

Iechyd a Diogelwch:
· Sicrhau y cedwir at bolisïau Iechyd a Diogelwch a Diogelwch Tân EVI a 44 Church Street
· Cynnal cyfleusterau'r Ganolfan a sicrhau eu bod yn ddiogel, glân a chroesawus i bawb

Sgiliau a Phrofiad Gofynnol:
· Profiad profedig mewn datblygiad cymunedol, rheoli prosiect, ac arwain tîm
· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu cryf
· Sgiliau trefnu a rheoli amser ardderchog
· Craffter ariannol a phrofiad o reoli cyllidebau
· Yn frwd dros ymgysylltiad cymunedol a mentrau diwylliannol
· Y gallu i weithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm
 
 
 
 
MANYLEB A PHROFIAD Y PERSON:
 
	Gofynnol 
	Hanfodol
	Dymunol
	Sut mae adnabod/asesu

	Addysg/ Cymwysterau: 
	Cymhwyster cydnabyddedig mewn pwnc perthnasol (datblygiad busnes neu reoli prosiect) neu 3 mlynedd o brofiad cyfatebol. 
	 
 
	Ffurflen gais

	Profiad: 
	Hanes profedig o reoli a chyflawni mentrau tebyg.
 
Profiad amlwg o ddatblygu ceisiadau cyllid llwyddiannus a sicrhau busnes newydd.
 
Profiad amlwg o gydweithio'n effeithiol gyda chydweithwyr a phartneriaid allanol i ddatblygu ac ymateb i gyfleoedd ariannu.
 
Profiad o ymgysylltu a dylanwadu ar amrywiaeth eang o rhanddeiliaid megis partneriaid, comisiynwyr, penderfynwyr, cyllidwyr.
 
Profiad Datblygu Busnes a/neu Reoli Prosiect. 
 
Gwybodaeth am faterion ac arferion Iechyd a Diogelwch, gan gynnwys Mynediad ac Anabledd.
 
Hanes o ddatblygu gwasanaethau.
 
Profiad o weithio yn y sector gwirfoddol a gweithio mewn partneriaeth. 
 
Profiad o reoli staff a thîm, y gallu i arwain, ysgogi a rheoli.  
	 
	Ffurflen gais a chyfweliad 
 
 
 

	Sgiliau/ Gwybodaeth:
	Gallu defnyddio amrywiaeth o gyfryngau - gallu defnyddio cyfrifiaduron.
 
Sgiliau gwasanaeth cwsmer gwych.
 
Sgiliau rheoli amser, trefnu, cynllunio ac aml-dasgio gwych. 
 
Hyderus ac yn gallu gweithio ar liwt eich hun yn ogystal â bod yn rhan o dîm. 
 
Dealltwriaeth o gyllidebu a chostau ariannol. 
 
Gallu gweithio oriau hyblyg yn ôl gofynion y Ganolfan.  
	Yn wybodus am y sector statudol/ gwirfoddol yng Nghymru.
 
 
	Ffurflen gais a chyfweliad
 
 
 
 
 
 
 

	Nodweddion personol: 
	Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol gwych ar lafar ac yn ysgrifenedig.
 
Brwdfrydig.
 
Gweithio'n annibynnol.
 
Dysgu'n gyflym.
 
Rheolaeth amser gwych.
 
Hyblyg ac addasadwy.
 
Yn frwd am wella bywydau cymunedau Cymru.  
	 
 
	Cyfweliad
 
 
 
 

	Gofynion eraill:
	Gwiriad DBS
	Siaradwr Cymraeg hyblyg.
 
Trwydded yrru a thrafnidiaeth eich hun.
	Ffurflen gais a chyfweliad 


Gall y swydd ddisgrifiad yma fod yn destun i adolygiad a newidiadau i gynnwys y fath ddyletswyddau a chyfrifoldebau penderfynir mewn ymgynghoriad â'r un sydd yn dal y swydd. Nid yw'n fwriad iddo fod yn anhyblyg, ond dylid ei ystyried fel darparu fframwaith mae'r unigolyn yn gweithio iddo.
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