Threshold DAS 
DISGRIFIAD SWYDD a MANYLEB Y PERSON
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Mae Threshold DAS Ltd yn fudiad sy’n canolbwyntio ar fenywod ac mae’n gysylltiedig â Cymorth i Ferched Cymru, ond mae hefyd yn cefnogi dynion, plant a phobl ifanc. 
Bydd Swyddog Ymgysylltu LIMITLESS yn gweithio yn y swyddfa gofrestredig yn sir Gaerfyrddin a bydd gofyn iddyn nhw weithio ar draws sir Gaerfyrddin, Caerffili, Blaenau Gwent a sir Benfro. Bydd Swyddog Ymgysylltu LIMITLESS yn darparu gwasanaeth cefnogol i unigolion yn y gymuned ehangach. Bydd Swyddog Ymgysylltu LIMITLESS yn gweithio yn unol â Pholisïau a Gweithdrefnau Threshold DAS Ltd.
Teitl y Swydd:

Swyddog Ymgysylltu  
Yn atebol i: 
Cydlynydd Prosiect Limitless – LIMITLESS
Cyflog: 

£22,658 – £24,174
Oriau contract: 
35 awr yr wythnos a fydd yn cynnwys gweithio min nos a dros benwythnosau
Contract cyfnod penodol tan 30ain Ebrill 2022
Arienni LIMITLESS gan Cronfa Gymdeithasol Ewrop o dan Blaenoriaeth 2, Sgiliau Twf Cymru: Amcan Penodol 4


Prif Ddyletswyddau
1. Ymgysylltu â menywod i adnabod yr hyn sy’n eu rhwystro rhag symud ymlaen yn eu bywydau, o ran addysg, hyfforddiant a chyflogaeth.
2. Cefnogi a choetsio datblygiad personol a fydd yn cynnwys asesu, llunio cynllun gweithredu a gosod nodau drwy ddefnyddio offer asesu priodol i fapio’r cynnydd yn ôl cerrig milltir y cytunir arnynt er mwyn symud ymlaen. 
3. Darparu rhaglenni cynhwysol sy’n cefnogi datblygiad menywod.
4. Gweithio’n agos gyda’r Swyddog Marchnata i hyrwyddo LIMITLESS.
5. Datblygu a chynnal dealltwriaeth o rôl a gwaith asiantaethau allanol, darparwyr gwasanaeth, cyflogwyr a darparwyr hyfforddiant a gweithio gyda nhw i ddatblygu a darparu dull gweithredu amlasiantaeth effeithiol er mwyn diwallu anghenion cleientiaid. 
6. Cynnal asesiadau ac atgyfeiriadau dilynol at wasanaethau a phrosiectau eraill fel sy’n briodol 
7. Darparu sesiynau chwilio am swyddi a hyfforddiant sy’n canolbwyntio ar swyddi a hyrwyddo cleientiaid yn weithredol i ddarpar gyflogwyr gyda golwg ar wella eu sgiliau a’u helpu i gamu ymlaen yn eu gyrfa.
8. Rheoli Llwyth Achosion yn Effeithiol.
9. Mynd i fforymau a chwmnïau i sôn am LIMITLESS a’r hyn mae’n gallu ei gynnig.
10. Mynd i gwmnïau i drafod y gefnogaeth Cydraddoldeb ac Amrywiaeth a Chynaliadwyedd Amgylcheddol y mae modd ei chynnig iddyn nhw.
11. Cyrraedd y targed a'r allbynnau a osodir gan WEFO a LIMITLESS.
12. Cwblhau a chyflwyno’r holl wybodaeth adrodd yn ôl cais Rheolwr Prosiect LIMITLESS.
13. Cynnal a diweddaru System Rheoli Perfformiad yn unol â gofynion mewnol a gofynion contract. 
14. Glynu wrth Safonau Gwasanaeth Cwsmeriaid bob amser. 
15. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau’r sefydliad. 
16. Gallu gweithio’r tu allan i oriau swyddfa arferol. 
17. Unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n cyfateb i lefel y swydd. 
18. Ymgysylltu â’n grwpiau targed a chofrestru cyfranogwyr ar raglenni LIMITLESS, (  
19. Cefnogi LIMITLESS a sefydliadau partner a llunio mecanweithiau atgyfeirio a chyfeirio sy’n ychwanegu gwerth at ein gwasanaethau.
20. Cynnal asesiadau cychwynnol a chymhwysedd ac atgyfeirio cyfranogwyr nad ydyn nhw’n gymwys at ddarpariaeth arall.
21. Marchnata a hyrwyddo LIMITLESS ar draws y 4 bwrdeistref ochr yn ochr â’r Swyddog Marchnata.
22. Cadw ffeiliau a chofnodion cywir am y cyfranogwyr, ar bapur ac yn electronig, a chynhyrchu allbwn
23. Stensiliau tystiolaeth er mwyn casglu ffurflenni monitro ar gyfer WEFO.
24. Gweithio o fewn y rhwydweithiau cyfredol o bartneriaid a rhanddeiliaid i gyrraedd cyfranogwyr nad ydyn nhw’n cymryd rhan.
25. Sefydlu a/neu gymryd rhan mewn digwyddiadau lleol i roi cyhoeddusrwydd i LIMITLESS, codi ymwybyddiaeth ohono a recriwtio ar ei gyfer.
26. Rhoi gwybod i ddarpar gyfranogwyr am y gwasanaethau rydyn ni’n eu cynnig, a’u helpu i deimlo’n hyderus am ddefnyddio’r gwasanaeth. 
27. Canfod a chyfeirio defnyddwyr gwasanaeth at wasanaethau priodol eraill pan fo angen.
28. Cynnal digwyddiadau, digwyddiadau dros dro a stondinau mewn gwyliau lleol i annog pobl i wirfoddoli.
29. Gweithgareddau hyrwyddo gan gynnwys blogio, postio a thrydar.
30. Mynd i gynadleddau, sgyrsiau a digwyddiadau hyfforddi ar gyfer gwirfoddolwyr a’r sector cymunedol 
31. Cynnal asesiad cychwynnol o gymhwysedd yn unol â gofynion WEFO.
32. Sicrhau bod cofnodion cywir yn cael eu cynnal a sicrhau cyfrinachedd cyfranogwyr, gan ddilyn deddfwriaeth diogelu data bob amser. 
33. Cadw cofnodion manwl o’r cysylltiadau/cyfarfodydd gyda chyfranogwyr a diweddaru ffeiliau’r cyfranogwyr. 
34. Mynd i gyfarfodydd darparu ar y cyd a chyfarfodydd tîm fel sy’n briodol.
35. Dilyn a gweithio yn ôl ein safonau ansawdd, Buddsoddwyr mewn Pobl, AQS.
36. Mynd i weithdai, cynadleddau a sesiynau hyfforddi fel sy’n briodol.
37. Hyrwyddo cyfle cyfartal a datblygiad diwylliannol. 
Manyleb y Person
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Addysg/Cymwysterau
	· Gradd dda mewn pwnc priodol 2.1 neu uwch.

	· Profiad o weithio gyda chymunedau
· Profiad o reoli prosiectau, yn ddelfrydol gyda rôl ymgysylltu â'r gymuned
· Gwybodaeth am weithio mewn amgylchedd gyda nifer o randdeiliaid
· Profiad helaeth o dechnegau ymgysylltu digidol gan gynnwys cyfryngau cymdeithasol
· Profiad o rwydweithio cymdeithasol ee Facebook, Twitter a phyrth tebyg
· Profiad o drefnu digwyddiadau ymgysylltu â’r gymuned
· Gwybodaeth am dechnegau ymgynghori
· Profiad o ymgysylltu â menywod sy’n dioddef trais domestig 

	Gwybodaeth/Sgiliau
	· Sgiliau TG 
· Tystiolaeth o sgiliau rhifedd a llythrennedd.
· Sgiliau cyfathrebu gwych ar lafar ac ar bapur.
· Gallu gweithio yn ôl amserlenni a chwblhau gwaith mewn da bryd. 
· Gallu gweithio fel rhan o dîm neu ar eich liwt eich hun.
· Dealltwriaeth o Faterion Defnyddwyr Gwasanaeth.
· Blaengaredd, gallu rhagweld gofynion.
· Gallu defnyddio barn a chrebwyll. 
· Ymwybyddiaeth o faterion sensitif a gallu defnyddio lefel uchel o ddisgresiwn a chyfrinachedd.
· Y gallu i fod yn hyblyg ac i addasu wrth weithio. 
· Sgiliau Cyfathrebu Da
· Agwedd nad yw’n beirniadu nac yn cyfarwyddo defnyddwyr gwasanaeth.
· Gallu meithrin cysylltiadau gwaith cryf, ymddiriedaeth a gwaith tîm effeithiol
· Gallu gweithio’n annibynnol a rheoli eich hun gan gynnwys gweithio’n rheolaidd y tu allan
i oriau gwaith arferol
· Gallu defnyddio eich crebwyll a bod yn rhagweithiol.
· Gallu rhagweld materion a phroblemau a’u lliniaru drwy gymryd camau priodol
· Gallu negodi â phartneriaid yn fewnol ac yn allanol a phreswylwyr lleol a grwpiau cymunedol
· Gallu cynllunio, blaenoriaethu a threfnu er mwyn sicrhau bod dyddiadau cau a thargedau yn cael eu cyrraedd
· Gallu rhoi cyflwyniadau i grwpiau mewn ffordd agos atoch ond proffesiynol yn ogystal â chynllunio a hwyluso gweithdai a digwyddiadau blogwyr anffurfiol
· Sgiliau cyfathrebu gwych ar lafar ac ar bapur Mentergarwch a chreadigrwydd i ddatblygu a darparu ymgysylltiad digidol yn bennaf ond nid yn llwyr
· Trwydded yrru lawn a glân a cherbyd at eich defnydd.

	Gwybodaeth am Gyllid Ewropeaidd
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