Cymorth Cymunedol a Gwirfoddol Conwy
Swydd Ddisgrifiad

LLEOLIAD Conwy

TEITL Y SWYDD Cynorthwyydd Hwb Cymunedol
CYFRIFOL | Rheolwr Hwb Cymunedol
WYTHNOS GWAITH 22.5 awr yr wythnos

Prif gyfrifoldebau:

1. Cefnogi rheolwr yr Hwb Cymorth Cymunedol gyda rhedeg yr Hwb o ddydd i ddydd
2. Cysylltu &'r Ariannwr, sicrhau bod amodau dyfarnu yn cael eu bodloni

3. Recriwtio gwirfoddolwyr addas, ac yna rheoli'n effeithiol, gyda chysylitiad rheolaidd

a'r rhai a ystyrir eu bod yn agored i risg.

4, Sicrhau bod gwybodaeth sy'n ymwneud &'r Hwb yn cael ei diweddaru a'i hysbysebu
yn rheolaidd.

5. Coladu'r wybodaeth sydd ei hangen at ddibenion monitro.

6. Ary cyd & phartneriaid / Tim CCGC, sicrhau bod y gefnogaeth a'r arweiniad, cyngor
a chymorth gorau posibl yn cael ei gynnig i bob ymholiad a dderbyniwyd.

7. Dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol gan y Prif Swyddog

SGILIAU, PROFIAD A GWYBODAETH SYDD EU HANGEN

HANFODOL

1. Safon uchel o addysg gyffredinol.

2. Safon uchel o sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig.

3. Llythrennedd cyfrifiadurol gan gynnwys cyfarwyddrwydd & phecynnau sy'n seiliedig
ar ffenestri, a'r cyfryngau cymdeithasol.

4. Y gallu i weithio o dan fenter eu hunain, o dan bwysau a chwrdd a dyddiadau cau.

5, Profiad profedig yn y sector gwirfoddol.

6. Gallu teithio ar draws Sir Conwy

7. | fod yn hyblyg

DYMUNOL

1.
2.

Cyfathrebu effeithiol drwy gyfrwng y Gymraeg yn ogystal 4'r Saesneg.
Trafnidiaeth ei hun



CYFLOG AC AMODAU GWASANAETH

Cyflog — SCP 17 £31,022 FTE

Cyfraniad y cyflogwr tuag at gynllun pensiwn.

Gwyliau blynyddol a thal salwch yn unol ag amodau CVSC

Bydd newydd-ddyfodiaid yn ddarostyngedig i gyfnod prawf o 6 mis.

Mae angen rhybudd mis ar y naill ochr a'r llall i derfynu cyflogaeth.



