
                                                                                                    

Disgrifiad Swydd 

 Rheolwr Uwch-bartneriaethau / Cyfarwyddwr Swyddfa Cymru  

 

 

 

 

Lleolir swyddfa BookTrust Cymru ynghanol Caerdydd. 

Y disgwyliad yw y cynhelir lleiafswm o ddau ddiwrnod yr wythnos o gydweithio wyneb yn wyneb mewn 

cymysgedd o weithio yn ein swyddfa yng Nghaerdydd ac ar gyfer cyfarfodydd a digwyddiadau allanol. 

Bydd gofyn i ddeiliad y swydd deithio’n eang ledled Cymru ac i swyddfeydd BookTrust yn Lloegr a Gogledd 

Iwerddon, yn ogystal ag i leoliadau eraill yn ôl y galw.  

BookTrust 

BookTrust yw elusen ddarllen plant fwyaf y DU. Rydym ni’n gwybod fod plant sy'n darllen yn hapusach, 

yn iachach, yn fwy empathetig, ac yn fwy creadigol. Maen nhw hefyd yn gwneud yn well yn yr ysgol. 

Gan weithio gyda phob awdurdod lleol, ac ar draws pob rhanbarth yng Nghymru, Lloegr a Gogledd 

Iwerddon, gyda chefnogaeth cyllid Llywodraeth Cymru a Chyngor Celfyddydau Lloegr, rydyn ni’n cyrraedd 

dros 3 miliwn o deuluoedd y flwyddyn trwy ein partneriaid mewn ysgolion, canolfannau plant, ymwelwyr 

iechyd a llyfrgelloedd. Mae’r rhwydwaith anhygoel hwn yn ein helpu i greu cyffro am ddarllen ymysg 

plant o oedran cynnar. 

Dyma adeg wych i ymuno â BookTrust. Rydyn ni’n cyflawni ein strategaeth a’n dull newydd o ymgysylltu 

â’n buddiolwyr a’u deall. Rydyn ni’n uchelgeisiol ynghylch datblygu ein rhaglenni i gyrraedd mwy o blant, 

yn enwedig y rhai sydd dan anfantais, ac rydyn ni eisiau deall y gwahaniaeth y mae ein gwaith yn ei 

wneud er mwyn inni allu dysgu a datblygu’r hyn a wnawn. Rydyn ni’n uchelgeisiol o ran ein nod o godi 

mwy o incwm fel y gallwn ymestyn ein hargraff i niferoedd cynyddol o blant a theuluoedd. 

Pwrpas y swydd 

Gan arwain y gwaith o gyflawni ein rhaglenni craidd yng Nghymru, a chynnal ein perthynas â chyllidwyr a 

rhanddeiliaid allweddol, bydd deiliad y swydd yn sicrhau ein bod ni’n cyflawni amcanion strategol 

BookTrust. Mae strategaeth 2021–26 yn gosod ffocws newydd ar gyfer BookTrust, sef blaenoriaethu 

gwaith sy’n cefnogi teuluoedd sydd â’r angen mwyaf. Gan weithio i ddylanwadu ar bolisïau a gwneud 

penderfyniadau ar gyfer BookTrust, a darparu cyfleoedd i gyfosod ein hincwm i Gymru â’n 

blaenoriaethau allweddol, mae deiliad y swydd hon yn sicrhau bod arlwy BookTrust heddiw ac i’r dyfodol 

yn cael ei ariannu’n sicr a’i ymgorffori’n strategol a chynaliadwy ar draws Cymru. Mae’r rôl yn cynnwys 

gweithredu fel uwch-gynrychiolydd BookTrust yng Nghymru, a gellir crynhoi’r pwrpas craidd fel a ganlyn: 

• Cynnal trosolwg o’r ddarpariaeth: Goruchwylio darpariaeth effeithiol arlwy BookTrust yng Nghymru 

gan gynnwys gweithgareddau ac ymyriadau sy’n cyflawni amcanion strategol BookTrust. Mae hyn yn 

cynnwys cyflwyno adroddiadau cywir i Lywodraeth Cymru a chyllidwyr a phartneriaid eraill yn unol â 

rheoliadau grant. Ymgorffori arferion gwaith traws-sefydliadol ar draws BookTrust yn ehangach a 

chymryd agwedd gydweithredol at gyflawni strategaeth BookTrust gyda phartneriaid mewnol ac 

allanol. 

• Ymgysylltu gwleidyddol ac ag adrannau llywodraeth: Adeiladu ein proffil, gan ymgysylltu â 

datblygiadau gwleidyddol yn y gwledydd datganoledig a dylanwadu arnynt er mwyn hyrwyddo nodau 



                                                                                                    
strategol BookTrust. Datblygu strategaethau cyfathrebu ac ymgysylltu ag arweinwyr gwleidyddol, er 

mwyn galluogi BookTrust i lunio ac ymateb i newidiadau a chyfleoedd perthnasol o ran llywodraeth a 

pholisi. Mae hyn yn cynnwys cyfathrebu ac eiriol yn barhaus. 

• Partneriaethau strategol a chyllid: Datblygu partneriaethau a chyfleoedd newydd i BookTrust yng 

Nghymru, yn unol â blaenoriaethau strategol y sefydliad, gan gynnwys ceisio a sicrhau cyllid newydd 

ac amrywiol.  

• Arwain a rheoli: Arwain y tîm a leolir yng Nghymru er mwyn gweithio mewn dull cydweithredol a 

thrawstoriadol er mwyn gwneud yn fawr i’n gwaith yng Nghymru ac ar draws y sefydliad. 

Manyleb y Person  

• Rheolwr hyderus, profiadol sy’n meddu ar sgiliau cyfathrebu rhagorol a phrofiad o reoli 

perthynas yng Nghymru. Rydych chi’n aelod cefnogol o dîm, a byddwch chi’n unigolyn 

perswadiol, penderfynol, hynod drefnus, sy’n rhoi sylw o'r radd flaenaf i fanylion ac sy’n meddu 

ar y gallu i arwain blaenoriaethau lluosog a chystadleuol ar unrhyw adeg benodol. Yn hyderus 

wrth arwain prosiectau ac ysgogi aelodau tîm i gyflawni canlyniadau, byddwch chi’n gallu 

ysgrifennu'n glir ac yn gywir yn ogystal â gweithio gyda data, ei ddadansoddi a chyfathrebu 

trwyddo. Rydych chi’n rheolwr ysbrydoledig sy'n gallu arwain a rheoli tîm bach i gynhyrchu 

canlyniadau rhagorol. 

• Cydweithiwr cefnogol a chwaraewr tîm sy'n disgwyl gweithio'n agos gyda chymheiriaid a rheolwr 

llinell (Cyfarwyddwr Cyswllt Partneriaethau) i gyfrannu at ganlyniadau ehangach ar gyfer y 

sefydliad. 

• Cadarnhaol a brwdfrydig, llysgennad credadwy gyda gallu amlwg i ddatblygu perthynas ar draws 

ystod eang o bobl a grwpiau, gan gynnwys y llywodraeth, swyddogion awdurdodau lleol, grwpiau 

cymunedol ac elusennau, gwleidyddion, gweision sifil, partneriaid a'r cyhoedd. 

• Sgiliau cyfathrebu rhagorol gyda'r gallu i gyfathrebu'n effeithiol ag ystod amrywiol o 

gynulleidfaoedd, yn ysgrifenedig, wyneb yn wyneb a thrwy gyfrwng cyflwyniadau. 

• Unigolyn uchel ei gymhelliant sy’n gallu cyflawni targedau gosodedig, cydbwyso llwythi gwaith ac 

ateb  terfynau amser tynn. 

• Profiad o ddarparu a rheoli grantiau. 

• Profiad o arwain newid. 

Bydd deiliad y swydd hon yn ateb i: Cyfarwyddwr Cyswllt Partneriaethau  

 Bydd deiliad y swydd hon yn rheoli: Staff tîm Cymru, 4 o bobl ar hyn o bryd.  

 

 



                                                                                                    

Cyfrifoldebau allweddol: 

1. 1. Strategaeth, partneriaethau a chyllid  

Arwain, cynnal, rheoli ac adrodd ar gyllid grant Llywodraeth Cymru i BookTrust’, gan ddatblygu’r 

berthynas â Llywodraeth Cymru i fwyhau’r cyfle. 

• Ceisio a sicrhau cyllid newydd i gyflawni amcanion strategol BookTrust yng Nghymru 

• Sicrhau bod arlwy BookTrust yn cael ei gyflawni’n effeithiol yng Nghymru drwy: 

- meithrin perthynas strategol ar lefel leol, ranbarthol a chenedlaethol (e.e. timau blynyddoedd 

cynnar mewn awdurdodau lleol, consortia addysgol, Llywodraeth Cymru); 

- meithrin perthynas strategol mewn sectorau perthnasol (e.e. y blynyddoedd cynnar, addysg, 

llyfrgelloedd), gan gynnwys rheoli grwpiau cynghori strategol a fforymau i arwain y gwaith o 

gyflwyno a datblygu rhaglenni. 

• Amlygu a datblygu marchnadoedd a chyllid newydd ar gyfer cynhyrchion a rhaglenni BookTrust. 

• Gweithio'n agos gyda thimau ymchwil ac effaith BookTrust i sicrhau gwerthusiad priodol ac 

effeithiol o'n gwaith. 

2. Rheoli Grantiau Llywodraeth Cymru 

3. Bod yn gyfrifol am adrodd am grantiau a chydymffurfio 

4. Bod yn gyfrifol am oruchwylio cyllideb Cymru gan gynnwys cyllideb Grant Llywodraeth Cymru ochr yn 

ochr â chydweithwyr yn yr Adran Gyllid a Gweithrediadau. 

5. Trosolwg o ddarpariaeth  

6. Rheoli cynllunio strategol a gweithredol ar gyfer darparu ymyriadau a gweithgareddau BookTrust i 

bartneriaid yng Nghymru, gan weithio gyda thimau canolog perthnasol ac ar y cyd â'r Cyfarwyddwr 

Cyswllt Partneriaethau. 

7. Cyflwyno portffolio o weithgareddau, ymyriadau a rhaglenni Cymru yn brydlon ac o fewn y gyllideb 

gan sicrhau fod y cynnig wedi cael ei aliniad strategol, ei fod o ansawdd da a’i fod yn creu argraff.  

8. Goruchwylio cyllideb Cymru. 

9. Amlygu risgiau a chyfleoedd datblygu, a darparu cyngor a datrys problemau yn ôl yr angen ar gyfer 

gweithgareddau BookTrust yng Nghymru. 

10. Darparu mewnbwn a gwybodaeth yn ôl yr angen i ddatblygu ymyrraeth a yrrir gan y swyddogaeth 

ddylunio ac arloesi ganolog. 

11. Gweithredu fel pwynt cyswllt a chyfathrebu lleol ynghylch darparu arlwy BookTrust nawr ac yn y 

dyfodol, sy'n cael ei lywio gan dimau gweithrediadau craidd, logisteg, marchnata a digidol BookTrust. 

12. Bod yn atebol am ddatblygu a chyflwyno hyfforddiant, digwyddiadau a gweithgareddau cefnogi yn 

llwyddiannus i gynyddu effaith cynnig BookTrust a lledaenu arfer gorau. 

13. Ymgorffori arferion gwaith traws-sefydliadol ar draws BookTrust yn ehangach a chymryd agwedd 

gydweithredol tuag at gyflawni strategaeth BookTrust gyda phartneriaid mewnol ac allanol. 



                                                                                                    
14. Ymgysylltiad gwleidyddol ac adrannol  

15. Datblygu a chynnal perthynas uwch ac effeithiol gyda gwleidyddion lleol a chenedlaethol ledled 

Cymru, ac uwch-weithredwyr dylanwadol mewn adrannau unigol, er mwyn sicrhau bod 

pwysigrwydd ac effaith cynnig BookTrust i deuluoedd yn cael ei ddeall a bod cyllid yn cael ei 

gynnwys mewn penderfyniadau cenedlaethol. 

16. Paratoi a chyflwyno gwybodaeth am weithgareddau BookTrust yng Nghymru i ystod eang o 

gynulleidfaoedd proffesiynol a chyhoeddus i gefnogi'r uchod. 

17. Eiriol, hyrwyddo a hwyluso gweithgareddau, ymyriadau a mentrau eraill BookTrust yn ôl yr 

angen. 

18. Bod yn ymwybodol o adolygiadau polisi ac ymgynghoriadau Cymru ac ymateb ar ran BookTrust. 

19. Gweithio ar ymgyrchoedd cyfryngau a chysylltiadau cyhoeddus yn ôl yr angen i hyrwyddo'r nod 

hwn. 

20. Rheoli ac arwain  

21. Arwain ac ysgogi tîm Cymru yn effeithiol. 

22. Cyflawni dyletswyddau rheoli llinell gan gynnwys cynnal sesiynau cefnogi a goruchwylio 

rheolaidd, gwerthusiadau a rheoli perfformiad. 

23. Sicrhau cyfathrebu effeithiol ac arferion gweithio cadarnhaol o fewn y tîm a'r sefydliad. 

24. Rheoli newid yn effeithiol o fewn y tîm ac ar draws y sefydliad. 

25. Bod yn aelod gweithgar o swyddogaeth partneriaethau BookTrust yn ehangach ac arwain yn 

llwyddiannus y gwaith o ddatblygu a gweithredu ffyrdd newydd o weithio yn ôl yr angen.  

26. Dyletswyddau cyffredinol 

27. Cefnogi cydweithwyr a’r sefydliad i wireddu cenhadaeth BookTrust. 

28. Bod yn ymrwymedig i ddatblygiad personol, yn enwedig ym maes gwybodaeth arbenigol sy'n 

ymwneud â phrosiectau a gweithgareddau Cymru o fewn y cyd-destun polisi rhanbarthol. 

29. Cyflawni pob dyletswydd yn unol â pholisïau a gweithdrefnau BookTrust a bod yn barod i 

ymgymryd â dyletswyddau rhesymol ychwanegol, yn ôl yr angen. 

30. Hyrwyddo BookTrust a'i weledigaeth a'i werthoedd ym mhob gweithgaredd, yn fewnol ac yn 

allanol. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                    

MEINI PRAWF H neu D 

Gwybodaeth 

a. Cyd-destun Llywodraeth Cymru a rhanddeiliaid a llunwyr polisi ehangach. 

b. Dealltwriaeth o ddiwylliant Cymru 

c. Gwybodaeth o’r iaith Gymraeg 

 

d. Cyd-destun polisi blynyddoedd cynnar, ysgolion a’r sector plant a theuluoedd 

e. Mentrau a fframweithiau’r Llywodraeth sy’n ymwneud â’r blynyddoedd cynnar, y sector 

ysgolion a phlant a theuluoedd difreintiedig 

f. Effaith darllen fel gyrrwr newid cymdeithasol 

H 

H 

H 

D 

D 

D 

Profiad 

a. a. Effeithiol o ran rheoli perthynas â phartneriaid lleol a chenedlaethol, llywodraeth ac 

arianwyr 

b. b. Datblygu partneriaeth strategol ar lefel uwch 

c. c. Profiad o ddarparu ac adrodd ar gyllid statudol 

d. d. Defnyddio ymchwil, monitro a gwerthuso i addysgu ymgysylltiad rhanddeiliaid 

e. e. Cyflwyno cynnyrch a gwasanaethau arloesol newydd gyda phartneriaid 

f. f. Trosolwg o ddarparu ymyriadau neu wasanaethau’n brydlon ac o fewn y gyllideb 

g. g. Rheoli tîm o staff mewn cyd-destun sy’n newid 

h. h. Rheoli cyllidebau  

H 

 

H 

H 

H 

D 

D 

D 

H 

Sgiliau a Phriodoleddau   

a. Cydweithredol H 

b. Arwain drwy newid  H 

c. Atebol a rhagweithiol  

d. Creadigol ac yn ddatryswr problemau cryf  

H 

H 

e. Wedi ymrwymo i amrywiaeth a chydraddoldeb  

f. Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig cryf, gan gynnwys sgiliau cyflwyno  

H 

H 

 

 



                                                                                                    

*H= meini prawf hanfodol  D = meini prawf dymunol 

 

Telerau ac Amodau 

• Cyflog: £50,000 FTE 

• Hysbysebir y swydd hon fel safle llawn amser, ond gallai’r rôl gynnig ei hunan i weithio’n rhan 

amser; rydym ni’n agored i gynnal trafodaeth ar yr elfen hon. 

• 28 diwrnod o wyliau, ynghyd â gwyliau cyhoeddus 

• Cynllun pensiwn – 7% o gyfraniad y cyflogwr 

• 3x cyflog o yswiriant bywyd 

• Rhaglen Gynorthwyo Cyflogai 

• Cynllun Benthyciad Tocyn Tymor 

• Cynllun gweithio’n hyblyg 

• Eisiau ymuno â ni? Dysgwch ragor am bwy ydym ni yma: https://www.booktrust.org.uk/about-us/work-

at-booktrust/  

I ymgeisio, rhaid i chi gyflwyno eich CV ac atodi llythyr cyflwyno nad yw’n hwy nag un dudalen sy’n 

amlinellu eich addasrwydd yng nghyd-destun manyleb y person.   

 

Ein Hymrwymiad i Amrywiaeth a Chynhwysiant  

Ein nod yw darparu proses recriwtio gynhwysol a hoffem annog yn frwd geisiadau o gronfeydd talent 

amrywiol: ymgeiswyr BAMH, ymgeiswyr ag anableddau a chyflyrau hirdymor ac ymgeiswyr o gymunedau 

heb gynrychiolaeth ddigonol. 

Rydym ni wedi ymrwymo i gyfle cyfartal a hoffem sicrhau bod gennym broses ymgeisio hygyrch i bob 

ymgeisydd. Os oes angen gwneud unrhyw addasiadau rhesymol ar eich cyfer neu os hoffech i ni wneud 

unrhyw beth yn wahanol yn ystod y broses ymgeisio, cysylltwch â’n tîm Adnoddau Dynol ar 

HR@booktrust.org.uk neu 020 7801 8855/8856 i drafod eich gofynion ymhellach. 

Mae BookTrust wedi ymrwymo i ddiogelu a hyrwyddo lles plant. Mae'r broses recriwtio a dethol yn 

adlewyrchu ein hymrwymiad i ddiogelu, felly bydd addasrwydd yr holl ddarpar weithwyr yn cael ei asesu 

yn ystod y broses recriwtio yn unol â'r ymrwymiad hwn, ynghyd â chynnal gwiriadau cyn cyflogi. 

 

 

https://www.booktrust.org.uk/about-us/work-at-booktrust/
https://www.booktrust.org.uk/about-us/work-at-booktrust/

