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Disgrifiad Swydd 

CYFARWYDDIAETH:	Addysg, Blynyddoedd Cynnar a Phobl Ifanc

ADRAN:                	Ysgol Gynradd Tremains

SWYDD:                       	Pennaeth Cynorthwyol 

GRADD Y SWYDD:	         	ISR 5 - 9

YN ATEBOL I’R:		Pennaeth a'r Corff Llywodraethu


DIBEN Y SWYDD:   

Bydd cyfrifoldebau'r swydd hon yn cyd-fynd â'r Safonau Proffesiynol ar gyfer Addysgu ac Arweinyddiaeth, a bydd yn cymryd rôl arweinyddiaeth a rheoli llinell ar gyfer adran yn yr ysgol. Er enghraifft, y Cyfnod Sylfaen neu rai grwpiau blwyddyn. Yn ogystal, dod yn un o Ddirprwy Swyddogion Amddiffyn/Diogelu Plant dynodedig yr ysgol.
Bydd y Pennaeth Cynorthwyol – Arweinydd Llesiant, Gofal, Cymorth ac Arweiniad yn atebol am gyflawniad, cyrhaeddiad, darpariaeth, safonau mewn dysgu ac addysgu ar gyfer yr holl grwpiau agored i niwed o ddysgwyr a chynnal amgylchedd ysgol cynhwysol sy'n canolbwyntio ar ddiwallu anghenion amrywiol dysgwyr. Bydd y Pennaeth Cynorthwyol yn atebol am ysgogi gwelliant mewn datblygiad personol, ymddygiad ac agweddau disgyblion, ac am sicrhau bod yr holl ddysgwyr yn teimlo'n ddiogel, yn cael eu cefnogi ac yn gallu ffynnu. Bydd yn datblygu ymgysylltu ystyrlon â rhieni, y gymuned a rhanddeiliaid ehangach i sicrhau bod yr ysgol yn ffynnu ac yn llwyddo. Drwy arweinyddiaeth gref, cyfathrebu clir a sicrhau ansawdd trwyadl, bydd yn cyfrannu at welliant ysgol gyfan ac yn cynnal y safonau uchaf o ragoriaeth fugeiliol.
[bookmark: _Hlk182206522]
Mae'r Disgrifiad Swydd yn ddarostyngedig i'r amodau cyflogaeth presennol ar gyfer Safonau Craidd i athrawon a gynhwysir yn y Ddogfen Cyflog ac Amodau Athrawon Ysgol, y safonau proffesiynol ar gyfer addysgu ac arweinyddiaeth a deddfwriaeth bresennol arall.  Gellir diwygio'r disgrifiad swydd hwn ar unrhyw adeg yn dilyn trafodaeth rhwng y pennaeth a'r aelod o staff, a bydd yn cael ei adolygu'n flynyddol.

PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

· Arwain strwythur clir sy'n galluogi disgyblion i gael mynediad at y safon uchaf o ofal bugeiliol a chyfleoedd addysgu a dysgu mewn dosbarthiadau yn y Dosbarth Meithrin – Blwyddyn 1 (Adeilad y Cyfnod Sylfaen) gan gynnwys dwy Ganolfan Adnoddau Dysgu'r Cyfnod Sylfaen.
· Arweinyddiaeth a chyfeiriad strategol staff, disgyblion a gweithgareddau yn Adeilad y Cyfnod Sylfaen gan sicrhau bod materion iechyd a diogelwch a diogelu yn cael sylw prydlon ac yn unol â chanllawiau'r ysgol.  
· Defnyddio staff ac adnoddau yn effeithiol
· Dirprwy Swyddog Diogelu
· Cydlynydd CEC (PDG gynt)
· Cyfrifoldeb ysgol gyfan am Bresenoldeb.  Arwain a rheoli'r tîm presenoldeb a'r staff i sicrhau bod presenoldeb yn flaenoriaeth ar draws yr ysgol. 
· Ymarferydd arweiniol ar gyfer lleihau effaith tlodi.
· Trosolwg strategol o gyrhaeddiad, cyflawniad a chynnydd grwpiau o ddysgwyr agored i niwed.
· Aelod o'r Tîm Iechyd a Llesiant
· Sicrhau bod barn yr holl randdeiliaid yn cael ei hystyried.
· Cydlynu ymgysylltu â rhieni drwy gydol yr ysgol gyfan
· Meddu ar weledigaeth glir, uchelgeisiol sy'n cael ei hategu gan werthusiadau cywir a gofalus o feysydd datblygu.
· Arweinyddiaeth strategol ar gyfer o leiaf un maes o'r Cynllun Gwella Ysgol fel y cyfarwyddir gan y Pennaeth.   
· Monitro effeithiolrwydd yr holl feysydd cyfrifoldeb mewn cydweithrediad â'r Uwch Dîm Arweinyddiaeth. 
· Cyfrannu at hyfforddiant mewn swydd i athrawon yn yr ysgol.  Rhoi cyngor ar y cymorth ehangach a ddarperir yn y lleoliad addysg a chyfrannu at hyn, yn ogystal â'r dysgu proffesiynol i aelodau eraill o staff. 
· Arwain cyfarfodydd cynnydd disgyblion i gefnogi athrawon ac arweinwyr wrth iddynt nodi a chynllunio i ddiwallu anghenion y disgyblion hynny y mae angen cymorth bugeiliol ychwanegol arnynt a/neu nad ydynt yn cyflawni.  
· Herio tangyflawni lle y bo'n briodol.
· Bod yn ymwybodol o bolisïau a gweithdrefnau diogelu'r ysgol a gweithio yn unol â nhw, a chodi unrhyw bryderon sy'n ymwneud â gweithdrefnau o'r fath y gellir eu nodi yn ystod y ddyletswydd. 
· Ymgymryd â dyletswyddau eraill o bryd i'w gilydd fel y cytunwyd arnynt gyda'r Pennaeth yn y fframwaith penodi cyffredinol.

Addysgeg

Mireinio Addysgu
· Datblygu strategaethau, strwythurau a systemau i sicrhau bod pob dosbarth yn gweithio'n effeithiol tuag at gyflawni'r weledigaeth ar gyfer yr ysgol. 
· Sicrhau bod dysgwyr yn profi dysgu effeithiol iawn ym mhob cyd-destun ym mhob dosbarth yn Adeilad y Cyfnod Sylfaen.  
· Sicrhau bod arferion yr ysgol, y tîm a'r dulliau rheoli tymor hwy yn adlewyrchu'r weledigaeth strategol barhaus. Bod unrhyw wrthddywediad rhwng trefniadaeth o ddydd i ddydd a'r weledigaeth yn cael sylw.
· Sicrhau bod yr amgylcheddau dysgu yn cael eu trefnu'n bwrpasol ac yn cefnogi'r pedwar diben ar gyfer dysgu wrth ddiwallu anghenion dysgwyr yn y dosbarthiadau Cyfnod Sylfaen a'r Canolfannau Adnoddau Dysgu. Creu a chynnal ethos sy'n ffafriol i ddysgu effeithiol.
· Sicrhau bod datblygiad ac uchelgais parhaus y cwricwlwm yng Nghymru yn sail i'r agenda ar gyfer addysgu o ansawdd yn y Cyfnod Sylfaen ac yn ysgogi hyn.
· Sicrhau bod barn dysgwyr yn cael ei harneisio i ddarparu mewnwelediad o effeithiolrwydd addysgu a  dysgu.

Hyrwyddo Dysgu
· Gosod esiampl i ddysgwyr, cydweithwyr a'r gymuned gydag ymrwymiad cadarnhaol i fwynhau dysgu Cymraeg.
· Sicrhau bod y pedwar diben ar gyfer dysgu yn cael sylw cyson wrth gynllunio ac mewn ymarfer.
· Galluogi datblygu'r pedwar diben ar gyfer dysgu drwy gefnogi cynllunio a phwysleisio disgyblaethau pynciau gwahanol yn eu cyd-destun er mwyn sicrhau addysgu effeithiol iawn.
· Cefnogi cydweithwyr i strwythuro profiadau dilys o fewn ac ar draws ffiniau pwnc gan gynnwys sicrhau bod themâu trawsgwricwlaidd yn cael eu defnyddio'n rheolaidd.
· Cefnogi cydweithwyr i greu cysylltiadau rhwng pynciau a meysydd dysgu i ddatblygu profiadau cydlynol i ddysgwyr.

Dylanwadu ar Ddysgu
· Hyrwyddo, mynnu a sicrhau bod llwyddiant dysgu, cyflawniad a llesiant pob dysgwr yn amlwg ym mhob rhan o'r ysgol.
· Sicrhau bod yr holl ddysgwyr, gan gynnwys grwpiau dysgwyr agored i niwed, yn cael mynediad llawn at gyfleoedd ac yn cyflawni.
· Monitro a gwerthuso effaith yr holl brofiadau dysgu ar gyfer cynnydd dysgwyr a sicrhau gwelliant parhaus.
· Sicrhau bod adrodd cynnydd dysgwyr a llesiant yn cael ei reoli'n effeithiol a chyda'r amrywiaeth llawn o asiantaethau a phartneriaid cyfrifol ac allanol yn yr ysgol.  Cydweithio'n effeithiol â holl aelodau'r Uwch Dîm Arweinyddiaeth.

Dysgu Proffesiynol
· Cynnal a datblygu agwedd adeiladol a pherthnasol at astudio ymhlith cydweithwyr.
· Cyfrannu at gynadleddau, cyfnodolion ac ymchwil mewn cydweithrediad ag eraill.
· Dangos ymrwymiad i ymgysylltu y tu hwnt i'r ysgol a chyfrannu at y cyfleoedd sydd ar gael.
· Gweithredu fel model rôl.  Sicrhau bod dysgu proffesiynol yn gysylltiedig, gan alluogi cymhwysedd digidol a mabwysiadu technolegau newydd.  Gwneud pob ymdrech i groesawu dysgu Cymraeg.  Sicrhau bod dysgu proffesiynol yn cael effaith uniongyrchol ar Addysgu a Dysgu
· Sicrhau dysgu proffesiynol parhaus a phenodol staff yn y tîm, gan fframio twf proffesiynol yn ofalus o fewn cyd-destun y pedwar diben ac ymrwymiad i greu cyfleoedd datblygu yn y tîm, ar draws yr ysgol a thu hwnt.

Arloesedd
· Cyfeirio sylw at y weledigaeth hirdymor ar gyfer Cymru a chydlynu arloesedd i sicrhau bod yr ysgol yn croesawu dulliau rheoledig o arloesi ac yn cael budd o hyn
· Helpu i gydlynu rhaglen o arloesi sy'n seiliedig ar dystiolaeth, strwythuredig i ateb heriau, rheoli newid a datblygu dysgu'n effeithiol i wella canlyniadau.
· Sicrhau bod arbenigedd a phrofiad yn cael eu datblygu'n barhaus a'u rhannu o fewn Adeilad y Cyfnod Sylfaen, Adeilad CA2 a thu hwnt
· Casglu a rhannu tystiolaeth o arfer arloesol gydag eraill, yng nghymuned yr ysgol a thu hwnt er mwyn cyfrannu at ddealltwriaeth gynyddol a datblygiadau cysylltiedig eraill mewn mannau eraill.

Cydweithredu
· Mae eich heriau proffesiynol eich hun yn cael eu cydnabod, eu derbyn, eu mynegi a'u deall drwy gydweithio ffurfiol a strwythuredig
· Lefelau uchel o ymarfer proffesiynol parhaus o gymorth i sgiliau a rhinweddau sy'n dod i'r amlwg gan sicrhau eu bod o fudd i ddysgwyr
· Manteisio ar gyfleoedd i alluogi a chefnogi cydweithwyr i weithio gydag asiantaethau allanol er budd dysgwyr.
· Sicrhau bod perthnasoedd effeithiol ac agored yn cael eu hadeiladu a'u cynnal gyda rhieni, gofalwyr a'r gymuned leol ehangach sy'n ymgysylltu partneriaid â phrofiad a chynnydd dysgwyr yn weithredol ac yn gadarnhaol.
· Sicrhau bod meysydd o bryder yn cael eu nodi'n gywir ac y rhoddir sylw iddynt yn eich ymarfer eich hun ac ymarfer eraill.  Sicrhau bod cymorth yn cael ei geisio a'i gynnig yn rhwydd a bod hyn yn ysgogi cynllun i sicrhau gwell perfformiad.

Arweinyddiaeth
· Arwain drwy esiampl ac ysbrydoli a chymell cymuned yr ysgol; 
· Sicrhau bod anghenion yr holl ddysgwyr gan gynnwys dysgwyr agored i niwed o fewn Ysgol Gynradd Tremains yn cael eu diwallu; sicrhau bod cofrestrau o grwpiau agored i niwed gan gynnwys y rhai ag ADY/a meddygol yn cael eu diweddaru bob tymor
· Cynllunio systemau a gweithdrefnau rhagorol, rheoli a chyflawni cyfrifoldebau'r ysgol o dan IA2 (Llesiant, Cymorth Gofal ac Arweiniad)
· Rhoi arweiniad proffesiynol, cyngor a chymorth i athrawon a, lle bo angen, gwybodaeth a chymorth i rieni ac asiantaethau/sefydliadau eraill.
· Cynorthwyo'r Pennaeth a'r uwch dîm arweinyddiaeth wrth gyflawni'r blaenoriaethau a'r targedau y mae'r ysgol yn gosod i'w hun, rhoi'r cymhelliant i staff gefnogi ei hamcanion (cyfrifoldeb corfforaethol); 
· Darparu adroddiadau diweddaru tymhorol i'r Corff Llywodraethu ar gyfer Llesiant, Cymorth Gofal ac Arweiniad.
· rhoi diweddariadau rheolaidd ar gynnydd elfennau strategol y rôl i'r pennaeth, y corff llywodraethu, yr awdurdod lleol a'r CSC;
· Arwain addoli ar y cyd ysgol gyfan ac adrannol pan fo angen; 
· Ceisio adborth a gallu rhoi a derbyn adborth, a sicrhau y gweithredir arno. 
· Gweithredu holl bolisïau'r ysgol a'r Awdurdod Lleol yn llawn.

Nid yw rolau a chyfrifoldebau yn y disgrifiad swydd hwn yn hollgynhwysfawr a gellir ychwanegu elfennau ychwanegol, rhesymol at y disgrifiad swydd. 
Gellir disgwyl i bob arweinydd gyfnewid rolau ag arweinwyr eraill pan fo angen o dan gyfarwyddyd y Pennaeth i ddarparu rhagor o brofiad a datblygu.

Cyfrifoldebau Rheoli Llinell
Deiliaid CAD.
Swyddog Ymgysylltu â Theuluoedd.
Asiantaethau allanol sy'n gysylltiedig â phresenoldeb, llesiant, cymorth gofal ac arweiniad.
Staff yn Adeilad y Cyfnod Sylfaen.

DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL

Iechyd a Diogelwch
Cyflawni'r rolau a chyfrifoldebau cyffredinol a phenodol a nodir yn y Polisi Iechyd a Diogelwch

Cyfle Cyfartal
Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei weithredu yn unol â deddfwriaeth cyfle cyfartal ac arfer gorau.

Diogelu
Mae amddiffyn plant, pobl ifanc neu oedolion mewn perygl yn un o gyfrifoldebau craidd pob cyflogai. Dylid rhoi gwybod am unrhyw bryderon i'r Tîm Diogelu Oedolion neu'r Gwasanaeth IAA Plant o fewn MASH.

Adolygiad a Hawl i Amrywio
Mae'r Disgrifiad Swydd hwn fel yr un cyfredol a chaiff ei adolygu'n rheolaidd. Efallai y bydd gofyn i chi gyflawni tasgau eraill y gellir eu neilltuo i chi'n rhesymol, gan gynnwys gweithgareddau datblygu, sydd o fewn eich gallu a’ch gradd.

GWIRIAD COFNODION TROSEDDOL 
Mae'r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol cael gwiriad cofnodi troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) 




Manyleb y Person 
Pennaeth Cynorthwyol
Mae'r priodoleddau canlynol yn cynrychioli amrediad y sgiliau, y galluoedd a'r profiad ac ati sy'n berthnasol i'r swydd hon. Disgwylir i'r ymgeiswyr fodloni'r priodoleddau sydd wedi'u nodi fel rhai hanfodol (Ydy)
	Priodoleddau
	Gofynion

	Hanfodol

	Dull Gwerthuso / Profi

	
Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 
	· Statws Athro Cymwysedig.

· Cymhwyster/profiad o addysgu disgyblion drwy gydol yr ystod oedran cynradd.

· Cofrestru Llawn gyda Chyngor y Gweithlu Addysg.

	Ydy

Ydy




Ydy

	Cyflwyno tystysgrifau cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais.

	Gwybodaeth a Phrofiad

	· Rhaid i'ch profiad addysgu fod yn rhagorol.

· Profiad o arwain maes gwella mewn Cynllun Datblygu Ysgol drwy gydol ysgol gynradd.
	Ydy


Ydy





	Cyfweliad, ffurflen gais, geirdaon a phroses ddethol. 


	
	· Profiad o gyfrannu at ysgol fel rhan o strwythur arweinyddiaeth i godi safonau cyrhaeddiad a chyflawniad.

	Ydy
	

	
	· Dangos dealltwriaeth glir o ddatblygu ysgol a rhoi hyn ar waith.

	Ydy
	

	
	· Profiad o hyfforddiant datblygiad proffesiynol perthnasol sy'n gysylltiedig â gwella ysgolion.

· Profiad o arloesi a rheoli newid.

· Profiad o ddatblygu mentrau yn yr ysgol a thu hwnt.

· Gwybodaeth am yr anghenion 
addysgu ar draws yr ystod oedran gyfan a dealltwriaeth o hyn.

· Profiad o weithio fel rhan o dîm sy’n ymroddedig i agenda gynhwysol.
	





Ydy







Ydy




Ydy
	

	Sgiliau a Rhinweddau Personol
	· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu eithriadol.

· Gallu dangos ymwybyddiaeth o anghenion cydweithwyr a dealltwriaeth glir o ddisgwyliadau ac anghenion cymuned yr ysgol a'r gymuned ehangach.

	
	Ffurflen gais, cyfweliad a phroses ddethol.

	
	· Gallu chwarae rôl allweddol wrth gefnogi’r Pennaeth nid dim ond i arwain yr ysgol ond hefyd wrth ddatblygu ymhellach ymagwedd golegol i weithio.

· Gallu gweithredu fel cyfaill beirniadol i'r Pennaeth.

· Gallu defnyddio TGCh fel dull o wella dysgu.

· Tystiolaeth o ddatblygu mentrau ac arferion hyn.
· Gallu ysgogi datblygiad.

· Mae'r gallu i gynnal sgwrs sylfaenol drwy gyfrwng y Gymraeg yn un o'r gofynion ar gyfer y swydd hon.
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