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Disgrifiad Swydd 

CYFARWYDDIAETH:	Addysg, Blynyddoedd Cynnar a Phobl Ifanc

ADRAN:	Blynyddoedd Cynnar a Phobl Ifanc / Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant
 	
SWYDD:	Rheolwr – Darpariaeth Blynyddoedd Cynnar a Gynhelir (Aml-safle)

GRADD Y SWYDD:	GR12 

YN ATEBOL I'R: 	Rheolwr Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant

DIBEN Y SWYDD:	
Darparu rheolaeth gyffredinol ar gyfer lleoliadau Blynyddoedd Cynnar a gynhelir Pen-y-bont ar Ogwr, a chydag eraill i ddatblygu, gweithredu a chynorthwyo gweledigaeth, cyfeiriad strategol a blaenoriaethau pob lleoliad.

Sicrhau bod gofal, darpariaeth a dysgu ym mhob lleoliad o'r ansawdd uchaf ac yn cael effaith gadarnhaol ar bob plentyn sy'n mynychu.    

PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

· Gan weithio'n agos gydag Unigolion Cyfrifol y lleoliadau, sicrhau rheolaeth yr holl leoliadau yn effeithiol o ddydd i ddydd o fewn fframweithiau rheoleiddio perthnasol a'u cydymffurfiaeth â'r holl ddyletswyddau statudol. 
· Hyrwyddo ethos cadarnhaol, perthnasoedd parchus ac amgylcheddau diogel, cynhwysol o fewn ac ar draws yr holl leoliadau.
· Adeiladu a chynnal darpariaeth o ansawdd uchel, wedi'i hwyluso gan staff arbenigol ar draws pob un o feysydd y cwricwlwm, dan do ac yn yr awyr agored, wedi'i hadeiladu ar ddealltwriaeth sy'n cael ei llywio gan dystiolaeth o ymarfer effeithiol yn y blynyddoedd cynnar.
· Annog a blaenoriaethu datblygiad proffesiynol yr holl staff, gan sicrhau mynediad at gyfleoedd o ansawdd uchel fel hyfforddiant, mentora, cymorth rhwng cymheiriaid, darllen proffesiynol a secondiadau.
· Datblygu prosesau hunanwerthuso effeithiol sy'n arwain at gynlluniau gwella sy'n berthnasol, yn cael eu llywio gan ddata, yn realistig, yn amserol ac wedi'u trefnu'n briodol.
· Sicrhau bod strategaethau gwella'n cael eu nodi'n ofalus a'u gweithredu'n effeithiol, gan arwain at wella lleoliad yn barhaus.
· Sicrhau bod lleoliadau yn cyflawni eu dyletswyddau statudol mewn perthynas â Chod Ymarfer Anghenion Dysgu Ychwanegol Cymru 2021.
· Deall, croesawu a chynnal perthnasoedd gwaith gydag aelodau o'r Tîm Ansawdd ac Effaith ac eraill sy'n monitro'r gwasanaeth ac yn darparu her broffesiynol.
· Creu perthnasoedd adeiladol y tu hwnt i bob lleoliad, gan weithio mewn partneriaeth â rhieni, asiantaethau allanol a chymunedau lleol i wella canlyniadau i bob plentyn.
· Sicrhau bod plant yn cael eu hamddiffyn a'u diogelu drwy ddulliau effeithiol o ddiogelu, gan gynnwys dulliau trylwyr o nodi, cofnodi, rheoli a lliniaru risg.
· Gweithredu fel Person Cyfrifol y Safleoedd ar gyfer yr holl adeiladau yn y portffolio Blynyddoedd Cynnar, gan sicrhau cydymffurfiaeth â rheoliadau iechyd a diogelwch perthnasol a rheoli atgyweiriadau a chynnal a chadw, yn ôl yr angen.
· Cynnal amrywiaeth o weithgareddau monitro i sicrhau bod pob lleoliad yn bodloni ei ddyletswyddau statudol.
· Cynnal trosolwg o'r gwasanaeth gofal plant a gomisiynir mewn 4 lleoliad gofal plant partner, gan fanteisio ar gyfleoedd ar gyfer datblygu proffesiynol ar y cyd a rhannu arfer da.
· Mynychu, hwyluso, a lle y bo angen, cadeirio cyfarfodydd gydag Arweinwyr Tîm Dechrau'n Deg, Uwch Weithwyr Gofal Plant a thimau mewn lleoliadau. 
· Paratoi adroddiadau amserol, llawn gwybodaeth a chywir ar gyfer meysydd gwasanaeth i'w defnyddio yn yr awdurdod lleol a Llywodraeth Cymru.
· [bookmark: _Hlk164495282]Darparu rheolaeth linell effeithiol y tîm gyda chyfrifoldeb am reoli gwaith sy'n dod i mewn, arfarniadau aelodau o'r tîm yn ogystal â chefnogi eu datblygiad proffesiynol a datblygiad y tîm yn ei gyfanrwydd.
· Cynnal y llyfrgell adnoddau ganolog a'r storfa nwyddau traul.
· Cyfrannu at flaenoriaethau a phrosiectau gwasanaeth ehangach fel aelod o'r uwch dîm rheoli Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant.
· Dirprwyo dros y Rheolwr Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant, pan fo angen. 


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 cofnodion troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS).

Manyleb y Person
Rheolwr – Darpariaeth Blynyddoedd Cynnar a Gynhelir (Aml-safle)
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.
	Priodoleddau
	Gofynion
	Hanfodol
	Dull Gwerthuso / Profi

	Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 


	· Gradd briodol neu Ddiploma Lefel 5 mewn Arweinyddiaeth ar gyfer Gofal Plant, Dysgu a Datblygu (Rheoli) Cymru a Gogledd Iwerddon ynghyd â chymhwyster rhagflaenol (Diploma Lefel 3 mewn Gofal Plant, Dysgu a Datblygu neu NVQ 4 priodol) neu'n gallu dangos cymhwysedd drwy brofiad sylweddol a pherthnasol. 
· Cofnod perthnasol o ddatblygiad proffesiynol.
	Ydy








 Ydy
	Cyflwyno Tystysgrifau Cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais. 

	Gwybodaeth a Phrofiad

	· Profiad sylweddol fel rheolwr lleoliad yn y Blynyddoedd Cynnar.  
· Profiad fel yr Unigolyn Cyfrifol mewn lleoliad Blynyddoedd Cynnar.
· Profiad yn y rôl Arweinydd Diogelu Dynodedig.
	Ydy




Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	
	· Profiad o weithio fel rhan o'r rhaglen Dechrau'n Deg.
	
	

	
	· Profiad rheoli aml-safle.
	
	

	
	· Profiad o sawl arolygiad llwyddiannus gan Arolygiaeth Gofal Cymru a/neu Estyn mewn rôl reoli.
	Ydy
	

	
	· Profiad o gynllunio strategol, a arweiniodd at wella ansawdd mewn lleoliad blynyddoedd cynnar.
· Profiad o gynllunio a chyflwyno hyfforddiant.
· Gwybodaeth ymarferol ragorol am ddogfennaeth ddiweddar Llywodraeth Cymru sy'n ymwneud â'r blynyddoedd cynnar.
· Gwybodaeth ymarferol ragorol ynghylch Cod Anghenion Dysgu Ychwanegol Cymru 2021.
· Gwybodaeth am faterion iechyd a diogelwch. 
	Ydy









Ydy

Ydy
	







	Sgiliau a Rhinweddau Personol
	· Gallu cyfathrebu’n glir, yn gryno ac yn hyderus, ar lafar ac yn ysgrifenedig.
	Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	




	· Sgiliau cyflwyno hyderus.
· Gallu cyfathrebu gweledigaeth ac ysbrydoli eraill i gyrraedd nodau cyffredin.
	
Ydy


Ydy
	

	
	· Gallu datblygu a chynnal perthnasoedd ystyrlon a chynhyrchiol gyda lleoliadau, rhieni, asiantaethau allanol a chymunedau lleol i wella canlyniadau i bob plentyn.
· Gallu cynllunio'n strategol a gwerthuso'n gywir.
· Gallu aros yn gydnerth, yn bwyllog ac yn broffesiynol o dan bwysau.
· Gallu arwain, cymell a datblygu tîm i sicrhau bod y gwasanaeth yn cael ei ddarparu mewn ffordd effeithiol ac effeithlon sy'n diwallu anghenion y gwasanaeth.   
	






Ydy

Ydy
	

	
	· Trefnus iawn gyda'r gallu i flaenoriaeth eich gwaith eich hun a gwaith tîm yn effeithiol. 
· Trwydded yrru ddilys gyda mynediad at gerbyd yn ystod oriau gwaith.
	Ydy


Ydy
	

	
	· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg.
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