
Swydd ddisgrifiad-Rheolwr Hwb Cymunedol Canolfan Glanhwfa


Teitl y Swydd:                     Rheolwr Hwb Cymunedol
Lleoliad:                             Canolfan Glanhwfa, Llangefni, Ynys Môn
Cyflog:                                £35,000 y flwyddyn pro rata 
Oriau:                                 0.9 (Cyfwerth ag Amser Llawn) 33 awr yr 
                                          wythnos
Cytundeb                            Blwyddyn i ddechrau gyda’r posibilwydd o            
                                           ymestyn
Yn atebol i:                         Cadeirydd Canolfan Glanhwfa Cyf
Yn atebol am:                     Gwirfoddolwyr 

Trosolwg o’r swydd

Mae Canolfan Glanhwfa Cyf yn hwb cymunedol ar gyfer  Llangefni a’r cylch. Darperir gwasanaethau gan  y Ganolfan a chan ein partneriaid allweddol. Prif nod y Ganolfan ydi gwasanaethu pobl hŷn, pobl fregus, plant a phobl ifanc. Yn ogystal defnyddir y Ganolfan gan nifer o grwpiau, cyrff ac elusennau.

I reoli’r Ganolfan, mae cwmni Canolfan Glanhwfa yn awyddus i benodi Rheolwr am gyfnod o flwyddyn. Mae posibilrwydd, yn ddibynnol ar gyllid, i ymestyn y cyfnod. Yn benodol bydd y prif gyfrifoldebau’n cynnwys – 

Rheoli’r Ganolfan:
· Rheoli’r holl weithgareddau yn ac yn gysylltiedig gyda hwb cymunedol Canolfan Glanhwfa
· Cydweithio gydag a meithrin perthynas dda gyda phawb sy’n defnyddio’r ganolfan, a delio efo unrhyw faterion sy’n codi. Cynyddu nifer y defnyddwyr.
· Trafod telerau gosod/ defnydd gyda phawb sy’n defnyddio’r ganolfan
· Goruchwylio a chefnogi datblygiad gwasanaethau a darpariaethau newydd yn yr hwb cymunedol 
· Sicrhau fod y ffioedd ar gyfer defnydd y ganolfan yn cael eu talu yn brydlon a pharatoi anfonebau priodol 
· Sicrhau fod polisïau priodol yn eu lle ar gyfer defnydd o’r Ganolfan, yn arbennig amodau gosod, rheoliadau Iechyd & Diogelwch a Hylendid Bwyd.
· Bod yn gyfrifol am drafodion ariannol y Ganolfan a goruchwylio’r perfformiad ariannol
· Mynychu a chadw cofnodion cyfarfodydd misol y Pwyllgor Gweithredu a’r Cyfarfod Blynyddol a chydweithio gyda chyfrifydd y Ganolfan i baratoi’r cyfrifon blynyddol, adrodd ar gynnydd y prosiect a chyfrannu’n adeiladol i waith y fenter.
· Bod yn gyfrifol am reoli cyfleusterau’r Ganolfan
· Edrych am gyfleodd cyllido ac arwain y gwaith o baratoi  a chyflwyno ceisiadau am grantiau
· Gweithredu fel rheolwr llinell staff y Ganolfan

Cydweithio gyda Phartneriaid, Defnyddwyr a Gwirfoddolwyr:
· Hyrwyddo a marchnata gwaith y Ganolfan
· Delio gydag ymholiadau ynglŷn â’r hwb 
· Cymell a symbylu gwirfoddolwyr i roi amser i’r Ganolfan;

Cydlynu Gweithrediadau
· Sicrhau fod bas-data diogel yn cael ei gadw o holl fuddiolwyr y gwaith a’i ddiweddaru yn rheolaidd a chyson yn unol â gofynion GDPR
· Ymgysylltu gyda rhanddeiliad, defnyddwyr a'r gymuned ehangach yn rheolaidd trwy sesiynau galw heibio
· Rheoli a chofnodi perfformiad yr Hwb

Dyletswyddau Eraill 
Disgwylir y bydd y Rheolwr yn -
· Cynrychioli Canolfan Glanhwfa bob amser mewn modd proffesiynol, cadarnhaol a gwybodus, wrth ymgysylltu gydag aelodau cymuned,
· Defnyddio dull cadarnhaol o weithio gyda’r gymuned a datblygu gallu cymunedol.
· Ymgysylltu'n effeithiol gyda’r gymuned leol.
· Adeiladu a chynnal perthnasoedd cadarnhaol gyda’r gymuned, partneriaid, mudiadau a rhanddeiliaid y cynllun.
Arall
· Ymgymryd â dyletswyddau rhesymol arall, sy’n cyd-fynd â theitl y swydd, ac a benderfynir gan Gadeirydd Canolfan Glanhwfa Cyf.

Cefnogaeth Weinyddol
Darperir offer gan gynnwys offer cyfrifiadurol  addas a ffon symudol i alluogi’r Rheolwr i weithredu gofynion y swydd yn llawn.  Bydd Trysorydd y fenter yn cynorthwyo gyda goruchwylio gwariant yr hwb cymunedol. 




Manyleb Person

Sgiliau a Phrofiad

Hanfodol
· Dangos brwdfrydedd i weithio mewn lleoliad cymunedol a bod yn barod i ddylunio rhaglenni, gweithdai a chydlynu;
· Profiad o reoli staff a gweithio efo gwirfoddolwyr;
· Sgiliau cyfathrebu gwych ar lafar ac yn ysgrifenedig;
· Sgiliau digidol priodol a’r gallu i ddefnyddio rhaglenni Microsoft Office 365
· Profiad o reoli cyllidebau a meddalwedd digidol, neu’n barod i dderbyn hyfforddiant;
· Cymhwyster cymorth cyntaf neu’n fodlon ymgymryd â chwrs cymorth cyntaf;
· Y gallu i siarad ac ysgrifennu yn y Gymraeg a’r Saesneg

Dewisol
· Profiad o gynllunio busnes a chyllidol;
· Gwybodaeth am fentrau cymdeithasol;
· Profiad o weithio gydag awdurdodau lleol;
· Profiad o godi arian a gwneud ceisiadau am grantiau;
· Trwydded yrru;

Rhinweddau Personol
· Comitment i ddatblygiad cymunedol-awydd i wneud gwahaniaeth sy’n helpu pobl hŷn, pobl fregus a phobl ifanc;
· Yn rhagweithiol ac yn berson sy’n canolbwyntio ar atebion;
· Yn hyblyg ac yn barod i weithio mewn amgylchedd sy’n newid yn gyflym;
· Yn gydwybodol a chyfrifol;
· Cefnogi a hybu eraill a chadw delwedd broffesiynol. 

Gwiriad DBS
Bydd Canolfan Glanhwfa yn ymgymryd â gwiriad DBS cyn cwblhau penodiad

I wneud cais, anfonwch eich CV a’ch llythyr eglurhaol at ieuan@canolfanglanhwfa.cymru
Dyddiad cau  - 5pm 27ain  o Chwefror  2026
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