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Cydlynydd BookTrust Cymru  

Lleoliad: Caerdydd 
Bydd deiliad y swydd yn atebol i: Rheolwr Ymgysylltu Blynyddoedd Cynnar 
Pwrpas y Swydd: Mae Cydlynwyr BookTrust Cymru’n darparu cefnogaeth i ystod eang o waith yng Nghymru. Gall hyn gynnwys gweithio ar raglenni a digwyddiadau newydd neu rai sy’n bodoli eisoes, cyfathrebu â rhanddeiliaid a buddiolwyr, ymgyrchoedd a chydlynu gweithgareddau swyddfa BookTrust Cymru.
Darperir rhaglenni BookTrust drwy gyfrwng cydweithio agos rhwng timau arbenigol yng Nghymru a Llundain. Mae swydd y Cydlynydd yn galw am y gallu i weithio’n effeithiol ar draws nifer o dimau er mwyn darparu deilliannau ar y cyd, yn ogystal â meddu ar y gallu i weithio’n annibynnol fel rhan o’n tîm bach yng Nghymru.

Gall gwaith ein cydlynwyr fod yn amrywiol, ac rydym ni’n chwilio am rywun sy’n hyblyg, yn gallu addasu ac sy’n meddu ar ddiddordeb gwirioneddol mewn ymgymryd â gwahanol fathau o dasgau a rhoi cynnig ar bethau newydd. Rydym ni’n chwilio am rywun sy’n gallu cydweithio gyda chydweithwyr a phartneriaid ac sy’n meddu ar ddiddordeb gwirioneddol yn ein gwaith. Bydd y rôl arbennig hon yn canolbwyntio ar gefnogi rhaglen Dechrau Da a’n gwaith blynyddoedd cynnar (0-3). Drwy gyfrwng Dechrau da, ein nod yw cyflenwi llyfrau, arweiniad a chefnogaeth i bob teulu yng Nghymru pan fydd plant yn fras yn 6 mis a 27 mis oed. Mae’r rhaglen yn rhan allweddol o ffocws strategol BookTrust o ran cefnogi plant a theuluoedd yn ystod y blynyddoedd cynnar.  
I gael rhagor o wybodaeth am Dechrau Da yng Nghymru, ewch i https://www.booktrust.org.uk/supporting-you/families/our-programmes/bookstart/bookstart-in-wales/.  



Cyfrifoldebau Allweddol Cydlynydd BookTrust Cymru:
Cydlynu Rhaglenni – Sicrhau fod rhaglenni a phrosiectau perthnasol yng Nghymru’n cael eu cyflawni’n brydlon ac i safon uchel, gan gynnwys cysylltu â phartneriaid allanol a thimau eraill BookTrust. 

Rheoli Perthynas a Chyfathrebu – Cynnal perthynas gref â phartneriaid a rhanddeiliaid perthnasol i BookTrust Cymru a chefnogi cyfathrebu effeithiol. 

Datblygu Prosiect – Cyfrannu at ddatblygu gweithgareddau yng Nghymru a fydd yn cynyddu effaith gwaith a chenhadaeth BookTrust Cymru.

Mae hon yn swydd lawn amser, barhaol. Gallwn ystyried ceisiadau ar gyfer gweithio’n rhan amser, ac adolygir y rhain ochr yn ochr â gofynion y swydd ac anghenion busnes. A fyddech cystal â nodi unrhyw geisiadau o’r fath yn glir pan fyddwch yn ymgeisio. 
Prif ddyletswyddau ar gyfer holl Gydlynwyr BookTrust Cymru:

Cydlynu Rhaglen

· Cydweithio’n agos â thimau perthnasol ar draws BookTrust i sicrhau safon uchel o ddarpariaeth weithredol ar gyfer rhaglenni perthnasol yng Nghymru, cwrdd â thargedau perthnasol a chyflawni deilliannau;

· Cydlynu digwyddiadau a gweithgareddau i safon uchel e.e. cyfarfodydd, cynadleddau, digwyddiadau hyrwyddo;

· Cefnogi monitro a gwerthuso gweithgareddau BookTrust yng Nghymru e.e. cydlynu adborth gan randdeiliaid a phartneriaid, casglu a dadansoddi data, cynhyrchu adroddiadau, defnyddio adborth i wneud argymhellion;

· Darparu cefnogaeth weinyddol greiddiol i swyddfa BookTrust Cymru er mwyn sicrhau fod gweithgareddau a gwasanaethau beunyddiol y swyddfa’n digwydd, gan gynnwys gweinyddu cyllideb a chadw cofnodion effeithiol.

Rheoli Perthynas a Chyfathrebu 

· Rheoli perthynas feunyddiol â rhanddeiliaid perthnasol sy’n cefnogi darpariaeth effeithiol rhaglen a gweithgareddau, cynnal perthynas gadarnhaol a safon ragorol o wasanaeth;

· Darparu pwynt cyswllt cyntaf proffesiynol ar gyfer ymholiadau i swyddfa BookTrust Cymru / rhaglenni perthnasol (ffôn, e-bost, cyfryngau cymdeithasol);

· Cefnogi datblygu perthynas a chodi ymwybyddiaeth a fydd yn hyrwyddo nodau a chenhadaeth BookTrust yng Nghymru drwy gyfrwng ystod o gyfryngau ac ymwneud wyneb yn wyneb;

· Datblygu deunyddiau cyfathrebu o safon uchel i gefnogi gwaith BookTrust yng Nghymru, gan sicrhau fod y cyfathrebiadau’n adlewyrchu cenhadaeth a brand BookTrust, a’u bod yn berthnasol i gyd-destun Cymreig, gan gynnwys gofynion yr iaith Gymraeg;

· Cynnal perthynas ragorol a chyfathrebu rheolaidd â thimau ledled BookTrust i sicrhau darparu gweithgareddau effeithiol ac o ansawdd uchel.

Datblygu Prosiect
· Cefnogi datblygu prosiectau, rhaglenni a gweithgareddau newydd yng Nghymru e.e datblygu deunyddiau a gweithgareddau newydd, cysylltu â rhanddeiliaid, cefnogi ymgynghori; 

· Cefnogi datblygu adnoddau ar gyfer rhaglenni a gweithgareddau yng Nghymru.

Dyletswyddau Cyffredinol 

· Bod yn aelod gweithgar o dîm BookTrust, cyfranogi’n llawn mewn cyfarfodydd a chefnogi cydweithwyr;
· Cyflawni pob gofyniad monitro ac adrodd i safon uchel;
· Bod yn ymrwymedig i ddatblygiad personol, yn arbennig ym meysydd gwybodaeth arbenigol sy’n berthnasol i waith BookTrust Cymru;

· Cynnal pob dyletswydd yn unol â pholisïau a gweithdrefnau BookTrust a bod yn barod i ymgymryd â dyletswyddau rhesymol ychwanegol, yn ôl y galw;

· Hybu BookTrust a’i weledigaeth a’i werthoedd mewn gweithgareddau, yn fewnol wrth gynnal dyletswyddau, ac yn allanol, gyda rhanddeiliaid a’r cyhoedd.

Dechrau Da: Cyfrifoldebau penodol ar gyfer deiliad y swydd hon
Mae’r rhestr hon yn agored i gael ei hadolygu a’i datblygu ond mae’n rhoi awgrym o rai o’r meysydd gwaith penodol y bydd deiliad y swydd hon yn mynd i’r afael â nhw. Fe all y rôl hefyd gynnwys cyfrifoldebau ar draws rhaglenni. 

Gobeithio y bydd cyfle hefyd i ddeiliad y swydd adnabod meysydd gwaith a fydd yn cefnogi’u diddordebau a’u blaenoriaethau datblygu’u hunain. 
Cydlynu rhaglen
· Cydlynu hybu, dosbarthu a gwerthuso adnoddau anghreiddiol Dechrau Da yng Nghymru (e.e. llyfrau dwyieithog, deunyddiau hyrwyddo);

· Cydlynu trefniadau Cymreig ar gyfer darpariaeth greiddiol Dechrau Da, gan gynnwys cysylltu â phartneriaid allanol a chydweithwyr yng Nghymru;

· Cefnogi datblygu rhaglen Cynhadledd Ymarferwyr Blynyddoedd Cynnar BookTrust Cymru a chydlynu trefniadau ar gyfer y cynadleddau a gweithgareddau i’w dilyn.  
Rheoli Perthynas a Chyfathrebu 
· Darparu pwynt cyswllt effeithlon ar gyfer partneriaid cyflwyno Dechrau Da yng Nghymru a sicrhau fod pob cyfathrebu sy’n ymwneud â chyflawni’r adnodd yn cael ei reoli a’i rannu’n effeithiol;

· Cefnogi datblygu perthynas newydd a pherthynas sy’n bodoli eisoes a fydd yn gymorth i gyflawni nodau Dechrau Da;

· Cefnogi hybu Dechrau Da, gan gynnwys gweithgareddau hyrwyddo wyneb yn wyneb;

· Cydlynu cyfathrebu rheolaidd â phartneriaid Dechrau Da a helpu i ddatblygu ffyrdd o gyfathrebu â’n buddiolwyr. 
Datblygu prosiect
· Datblygu a chydlynu gweithgareddau yng Nghymru a fydd yn cefnogi Pyjamarama a nodau ac amcanion ehangach Dechrau da a BookTrust;

· Cydlynu adolygiad adnoddau ar gyfer gweithgareddau Dechrau Da;

· Cydlynu adolygiad cynnwys gwefan Dechrau Da. 
Cyflog: £25,358 y flwyddyn
28 dydd o wyliau ynghyd â gwyliau cyhoeddus 

Rhaglen Gefnogi Cyflogai 

Cynllun gweithio hyblyg 

Cynllun pensiwn – 7% cyfraniad cyflogwr

Yswiriant bywyd x3 cyflog
Cynllun benthyciad tocyn tymor

Cynllun Taleb Gofal Plant 
	MANYLEB Y PERSON

Teitl y swydd:                   Cydlynydd BookTrust Cymru 

	MEINI PRAWF
	E neu D*
	S neu I**

	GWYBODAETH

Gwybodaeth o’r Blynyddoedd Cynnar, Ysgolion neu sector Gyhoeddi / Darllen yng Nghymru 

Dealltwriaeth o effaith darllen a llythrennedd fel gyrwyr newid cymdeithasol

Gwybodaeth am lenyddiaeth plant a phobl ifanc
	D
D
D
	S/I

S/I

S/I

	PROFIAD

Profiad mewn rôl weinyddol neu gydlynu 

Profiad o weithio mewn rôl gwasanaeth i gwsmeriaid a / neu gyda phartneriaid allanol, yn ddelfrydol yn y sector gyhoeddus 

Profiad o gydlynu digwyddiadau 

Profiad o gyfathrebu allanol, gan gynnwys cyfathrebu ysgrifenedig (cylchlythyrau, gwefannau, cyfryngau cymdeithasol ac ati) 

Profiad o siarad cyhoeddus / rhoi cyflwyniadau 

Profiad o weithio gyda phlant, pobl ifanc neu deuluoedd
	E

E
E
D
D
D
	S/I

S/I

S/I

S/I

S/I

S/I

	SGILIAU
Sgiliau TG: Microsoft Word, Excel, PowerPoint/ offer gwneud cyflwyniadau, Outlook

Sgiliau rhyngbersonol – gan gynnwys adeiladu perthynas ag ystod eang o bobl 

Sgiliau cyfathrebu ac ysgrifenedig rhagorol, gan gynnwys sgiliau cyflwyno 

Sgiliau rhifedd (e.e. cadw cofnodion ariannol, rheoli data rhif) 

Sgiliau trefniannol a gweinyddol 

Sgiliau gweithio mewn tîm 

Rhuglder mewn Cymraeg
	E

E

E

E

E

E

D
	I

I

S/I

S/I

I

I

S/I

	NODWEDDION

Rhagweithiol, hunan-symbylol a gwydn

Yn canolbwyntio ar ddeilliannau ac yn gallu cynllunio gan gadw deilliannau mewn golwg

Hyblyg ac yn barod i addasu i dasgau amrywiol

Sylw cryf i fanylion

Ymrwymiad i gyfleoedd cyfartal a chydraddoldeb
	E

E

E

E

E
	I

I

S/I

S/I

S/I

	CYMWYSTERAU
Addysg gyffredinol dda, gan gynnwys fe isafswm gradd C mewn Saesneg a Mathemateg TGAU neu gyfatebol 
Cymhwyster perthnasol i’r Blynyddoedd Cynnar / Addysg (Lefel 3 neu uwch)
	E

D
	S

S

	AMGYLCHIADAU

Lleolir y swydd hon yn swyddfa BookTrust Cymru ym Mae Caerdydd.

Bydd y rôl hon yn cynnwys rhywfaint o deithio ledled Cymru, gan gynnwys ambell sesiwn o weithio y tu hwnt i oriau swyddfa i gynnwys teithio a digwyddiadau. Rhaid i gyflogeion sicrhau fod ganddynt yswiriant teithio busnes ar eu cerbydau personol.

Bydd gofyn i ddeiliad y swydd hefyd ymweld â phencadlys BookTrust yn Llundain yn rheolaidd, tua unwaith bob chwarter.
	
	

	*E = meini prawf angenrheidiol D = meini prawf dymunol

**S = meini prawf rhestr fer        I =  meini prawf cyfweliad
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