Llais y Goedwig

Swydd ddisgrifiad
Teitl y swydd:
Cyd-lynydd Rhwydwaith.
Atebol i:

Bwrdd Llais y Goedwig.  

Cyflog:

£28,000 (Pro Rata) – rhwng £6,500 a £7,000 am y cyfnod.
Lleoliad:

Stad Parc Eco, Machynlleth.  Mae modd gweithio gartref.

Cyfnod:
Medi 2010 tan Mawrth 2011 (gallai’r swydd barhau tan Ebrill 2011 yn ddarostyngedig i’r cyfnod prawf a nawdd).
Oriau:


18 awr yr wythnos.

Gwyliau blynyddol:
20 diwrnod (pro rata) - 5 diwrnod a’r gwyliau banc o fewn y cytundeb 


hwn. 

Cyfnod prawf:
Mae’r swydd yn ddarostyngedig i gwblhau cyfnod prawf llwyddiannus o ddau fis.  
Cynllun pensiwn:
Dim.

Teithio:
At ddibenion gwaith yn unig.  Nid yw’n cynnwys teithio i ac o’r gweithle.  Mae defnydd o drafnidiaeth cyhoeddus yn fwy dymunol.   Pan nad yw hyn yn gyfleus gall y gweithiwr/aig ddefnyddio ei f/modur ei hun. 

Nod y Swydd
Nod y swydd yw cefnogi datblygiad trefniadol Llais y Goedwig a rheoli gweithgareddau rhwydweithiol ar sail 2.5 diwrnod yr wythnos (gallai fod yn ddau ddiwrnod un wythnos a thri yr wythnos ganlynol) ar ddyddiau penodol (a gytunir arnynt ymlaen llaw) ac i fod yn brif gyswllt rhwng Llais y Goedwig, ei aelodaeth, ei brif hapddalwyr a phartneriaid.

Prif ddyletswyddau
1. Rheoli cyfathrebu
Derbyn ac ymateb i alwadau o’r tu allan.      

Darparu gwybodaeth am ein gweithgaredd.
Delio a gohebiaeth yn y Gymraeg a’r Saesneg.
Dosbarthu taflenni a phosteri.
Cysylltiadau efo’r wasg leol a chenedlaethol.

2.
Rhwydweithio
Yn unol â chyngor y Bwrdd, cyfathrebu gyda hapddalwyr a phartneriaid ar bob lefel.

Creu bas data o’r prif bartneriaid/cysylltiadau.

Cysylltu’n gyson gyda phartneriaid gan sicrhau fod pawb yn derbyn y wybodaeth mwyaf diweddar am weithgaredd Ll y G.

Sicrhau arolwg o’r prif sefydliadau nawdd am grantiau neu fentrau cefnogi newydd.
Cynrychioli LlyG mewn digwyddiadau rhwydweithiol.
2. Rheoli bas data’r aelodaeth

Hyrwyddo aelodaeth ymysg ymwelwyr a gwirfoddolwyr.

Cynnal cofnodion ar Excel.

Llythyru’r aelodaeth.

3. Gwasanaethu’r Bwrdd
Archebu ystafell, cinio, te/coffi.

Cymeryd cofnodion i’w braslunio a’u cylchredeg, eu cwblhau a’u postio ar y wefan.
Paratoi ac argraffu dogfennau i’w rhoi gerbron cyfarfodydd Bwrdd.
Braslunio a chwblhau ‘Diweddariadau’ ar ôl pob cyfarfod Bwrdd.

4. Rheoli digwyddiad ar gyfer y CCB
Trefnu lleoliad a G&B

Braslunio rhaglen a fyddai’n cynnwys gwahoddiadau i siaradwyr, trefnu ymweliadau i leoliadau, gweithdai a logisteg.

Rheoli’r hyrwyddo, y wasg ac archebion.

Rheoli’r digwyddiad ei hun.

Casglu adborth.
5. Diweddaru gwefan LlyG
Adolygu cynnwys y wefan a llwytho defnydd newydd gan ddefnyddio sustem reoli cynnwys y wefan.
Ymateb i sylwadau ac e-byst defnyddwyr y wefan.
6. Gwneud unrhyw dasgau rhesymol eraill yn ôl gofyn y bwrdd.
Llais y Goedwig

Mae Llais y Goedwig yn hyrwyddo a chynrychioli grwpiau wedi eu harwain gan gymunedau yng Nghymru, gan ddarparu cymorth a chefnogaeth i grwpiau a mentrau sydd â’r nod o hybu ymrwymiad lleol i goetiroedd cadwraeth, harddwch, datblygiad economaidd a mwyniant.
Amcanion
1.  Hyrwyddo a chynrychioli grwpiau coetir yng Nghymru.

2.  Darparu cymorth a chefnogaeth i grwpiau coetir a mentrau lleol.  
Bwriadau
· Rhwydweithio – ymysg grwpiau coetir cymunedol. 

· Rhwydweithio efo grwpiau ac asiantaethau eraill, yn genedlaethol a rhyngwladol. 

· Codi proffil coetiroedd yn y gymuned ehangach. 

· Ymrwymiad polisi. 

· Datblygu ymarfer a rhannu gwybodaeth a galluoedd. 

· Mynediad i incwm trwy gydweithio. 

Manylion Person 
Cymwysterau a Hyfforddiant Perthnasol
Hanfodol :

· Galluoedd TG cadarn ac yn medru defnyddio Microsoft Word, Excel a systemau e-bost.

· Ymddygiad ffôn da.
· Sgiliau cyfathrebu da ar lafar ac ysgrifenedig.
· Sgiliau trefnu da ac yn medru gweithio ar liwt ei hun.

· Agwedd hyblyg ac yn barod i newid i anghenion y sefydliad. 

· Yn frwdfrydig dros nod ac amcanion Llais y Goedwig.  

· Profiad fel gwirfoddolwr/aig neu’n rheoli gwirfoddolwyr.
Dymunol :

· Profiad o weithio o fewn y Trydydd Sector yng Nghymru.
· Yn rhugl yn y Gymraeg yn ysgrifenedig ac ar lafar.

· Sgiliau rhwydweithio da.

· Profiad o reoli cynnwys gwefan.
· Gwybodaeth am gynnal a chadw a datblygu gwefan.
· Gwybodaeth am y prif faterion a’r sefydliadau yn y sector amgylcheddol/ coedwigaeth yng Nghymru
· Profiad o farchnata/hyrwyddo/cyfryngau.
· Trwydded yrru lawn.
Gwybodaeth pellach:

Cysylltwch â: Roger Davies (Cadeirydd), 07792 237927 neu roger.davies@llaisygoedwig.org.uk
Ceisiadau: 

Anfonwch lythyr yn amlinellu eich haddasrwydd i’r swydd ynghyd â CV gyfredol ac enw a chyfeiriad dau ganolwr y gellid cysylltu â nhw pe gwahoddid chwi i gyfweliad.

Ceisiadau post i’w hanfon at:

Roger Davies
Cadeirydd, Llais y Goedwig
Yr Hen Feudy
Llanrhychwyn
Conwy
LL27 0JY
 

Ceisiadau e-bost at: roger.davies@llaisygoedwig.org.uk
Llais y Goedwig/RD
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