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The EmpowHER Project CIC
Disgrifiad Swydd a Manyleb Person
Teitl y Swydd: Pennaeth Gweithrediadau

Cyflog: £35,000 y flwyddyn
Oriau: 35 awr yr wythnos
Contract: Llawn amser, parhaol
Lleoliad: The EmpowHER Project CIC, Elephant House, Caerdydd, gyda rhywfaint o waith allanol ac o bell yn ôl yr angen
Yn atebol i: Rheolwr Prosiect / Arweinydd Strategol
Yn gyfrifol am: Staff gweithredol, cymorth gweinyddol, gwirfoddolwyr a systemau sefydliadol o ddydd i ddydd fel y bo'n briodol

Diben y Swydd
Bydd y Pennaeth Gweithrediadau yn arwain gweithrediad effeithiol o ddydd i ddydd The EmpowHER Project CIC, gan sicrhau bod gwasanaethau, systemau, adnoddau a phrosesau sefydliadol yn gweithredu'n ddiogel, yn effeithlon ac yn gyson.
Bydd deiliad y swydd yn goruchwylio cyflawni gweithredol, gweinyddiaeth ariannol, cymorth llywodraethu, cydymffurfiaeth, cyfleusterau, prosesau AD, systemau sefydliadol a chydlynu mewnol.
Gan weithio'n agos gyda'r Rheolwr Prosiect / Arweinydd Strategol, bydd y Pennaeth Gweithrediadau yn sicrhau bod blaenoriaethau strategol yn cael eu trosi'n gyflawni ymarferol a bod y sefydliad yn cynnal systemau cadarn, atebolrwydd clir a safonau uchel ar draws ei waith.

Prif Gyfrifoldebau
Arweinyddiaeth Weithredol
Goruchwylio rhedeg The EmpowHER Project CIC o ddydd i ddydd.
Sicrhau bod rhaglenni, gweithgareddau a gwasanaethau'n cael eu cyflwyno'n ddidrafferth ac yn gyson.
Cydlynu staffio, gwirfoddolwyr, hwyluswyr a gweithgarwch gweithredol.
Monitro capasiti'r sefydliad a nodi pwysau neu fylchau gweithredol.
Cefnogi gweithredu cynlluniau strategol ac ymrwymiadau prosiectau a ariennir.
Cynnal cyfathrebu effeithiol ar draws y sefydliad.
Nodi materion gweithredol, risgiau a thueddiadau a'u huwchgyfeirio lle bo'n briodol.

Cyllid ac Adnoddau
Monitro incwm a gwariant y sefydliad.
Cynnal cofnodion ariannol cywir a dogfennaeth ategol.
Gweithio gyda chyfrifwyr allanol, darparwyr cyflogres a gwasanaethau proffesiynol eraill.
Cefnogi pennu cyllidebau a monitro ariannol.
Monitro gwariant grant yn erbyn cyllidebau cytunedig.
Cynnal cofnodion sy'n ofynnol ar gyfer cydymffurfio ag amodau cyllido.
Cefnogi adrodd ariannol i gyllidwyr a'r Bwrdd.
Hyrwyddo defnydd effeithiol o adnoddau'r sefydliad a gwerth am arian.

Llywodraethu a Chydymffurfiaeth
Cefnogi'r Bwrdd Cyfarwyddwyr gyda gofynion llywodraethu a chydymffurfiaeth.
Cynnal polisïau, gweithdrefnau a chofnodion y sefydliad.
Cefnogi cydymffurfiaeth â chyfraith cyflogaeth, GDPR, diogelu, cydraddoldeb a gofynion iechyd a diogelwch.
Cydlynu adnewyddu yswiriant, prosesau DBS a chofrestriadau sefydliadol.
Cynnal dogfennaeth statudol a sefydliadol.
Sicrhau bod systemau ar waith ar gyfer adrodd, cadw cofnodion ac atebolrwydd.

Adnoddau Dynol
Cefnogi recriwtio ac ymsefydlu staff.
Cydlynu recriwtio a chynefino gwirfoddolwyr.
Cynnal cofnodion staff a gwirfoddolwyr.
Monitro gofynion hyfforddiant gorfodol.
Cydlynu prosesau goruchwylio a pherfformiad.
Cefnogi lles a datblygiad staff.
Sicrhau bod dogfennaeth AD yn cael ei chynnal yn briodol.
Cefnogi arferion recriwtio teg, cyson a chynhwysol.

Rheoli Cyfleusterau
Goruchwylio rheolaeth yr Hwb EmpowHER o ddydd i ddydd.
Sicrhau bod yr adeilad yn parhau'n ddiogel, yn groesawgar ac yn addas i'r diben.
Cydlynu gwaith atgyweirio, cynnal a chadw ac offer.
Monitro gofynion iechyd a diogelwch.
Cynnal cofnodion a gwiriadau cyfleusterau perthnasol.
Cefnogi defnydd o ystafelloedd, archebion a threfniadau hygyrchedd.
Ymateb i faterion gweithredol sy'n ymwneud â'r adeilad yn ôl yr angen.

Gweinyddiaeth a Systemau Sefydliadol
Rheoli systemau a chofnodion sefydliadol o ddydd i ddydd.
Cydlynu calendrau, cyfarfodydd, archebion ystafelloedd ac amserlenni gweithredol.
Cynnal dogfennaeth weinyddol gywir.
Cefnogi casglu data ac adrodd.
Sicrhau bod cofnodion yn cael eu storio a'u rheoli'n briodol.
Cefnogi datblygu prosesau a systemau mewnol effeithlon.
Cynnal goruchwyliaeth o'r dogfennau sy'n ofynnol gan gyllidwyr a phartneriaid.

Cymorth Cyllido ac Adrodd
Cefnogi gweinyddu a monitro grantiau.
Casglu gwybodaeth sy'n ofynnol ar gyfer adroddiadau cyllidwyr.
Cynnal tystiolaeth sy'n ymwneud ag allbynnau, gwariant a chyflawni prosiectau.
Cynorthwyo gydag adrodd ar effaith a chasglu data.
Monitro terfynau amser a gofynion adrodd.
Gweithio gyda'r Rheolwr Prosiect / Arweinydd Strategol i sicrhau bod amodau cyllidwyr yn cael eu bodloni.

Cyflwyno Gwasanaethau a Phrofiad Cyfranogwyr
Lle bo'n briodol, cyfrannu at:
gweithgareddau cymunedol
ymgysylltu â chyfranogwyr
gweithdai a digwyddiadau
cymorth i wirfoddolwyr
gweithgareddau hyfforddi
digwyddiadau sefydliadol
cymorth o ddydd i ddydd o fewn yr Hwb
Sicrhau bod systemau gweithredol yn cefnogi amgylchedd sy'n ystyriol o drawma, yn seicolegol ddiogel ac yn groesawgar.

Arweinyddiaeth a Chymorth i'r Tîm
Darparu arweinyddiaeth weithredol i staff a gwirfoddolwyr.
Cefnogi cyfathrebu clir ar draws y tîm.
Helpu i sicrhau bod rolau a chyfrifoldebau'n cael eu deall.
Cefnogi staff i ddatrys problemau gweithredol.
Hyrwyddo diwylliant gweithle cadarnhaol, cynhwysol a seicolegol ddiogel.
Uwchgyfeirio pryderon diogelu, perfformiad neu sefydliadol yn briodol.
Cefnogi gwelliant parhaus ar draws y sefydliad.

Strwythur Adrodd a Goruchwylio
Bydd y Pennaeth Gweithrediadau yn atebol yn uniongyrchol i'r Rheolwr Prosiect / Arweinydd Strategol.
Bydd deiliad y swydd yn goruchwylio staff gweithredol perthnasol, cymorth gweinyddol a chydlynu gwirfoddolwyr fel y bo'n briodol.
Bydd y strwythur adrodd yn cynnwys:
cyfarfodydd gweithredol rheolaidd gyda'r Rheolwr Prosiect / Arweinydd Strategol
goruchwyliaeth ffurfiol ar adegau cytunedig
monitro rheolaidd ar gyllid, cyflwyno gwasanaethau a systemau sefydliadol
uwchgyfeirio pryderon gweithredol, diogelu neu gydymffurfiaeth
cyfrannu at adroddiadau prosiectau a chyllidwyr
cyfrannu at adroddiadau rheolaidd i'r Bwrdd Cyfarwyddwyr
Bydd y strwythur hwn yn helpu i sicrhau bod materion sy'n dod i'r amlwg, pwysau ar wasanaethau, risgiau ariannol a thueddiadau sefydliadol yn cael eu nodi ac ymatebir iddynt yn brydlon.

Manyleb Person
Profiad Hanfodol
Dylai ymgeiswyr allu dangos:
Profiad o reoli gweithrediadau neu gydlynu gwasanaethau, prosiectau neu dimau.
Profiad o weithio mewn sefydliad gwirfoddol, cymunedol, cyhoeddus neu effaith gymdeithasol.
Profiad o reoli systemau, gweinyddiaeth neu brosesau sefydliadol.
Profiad o weithio gyda chyllidebau, cofnodion ariannol neu wariant grant.
Profiad o gefnogi staff, gwirfoddolwyr neu dimau.
Profiad o gynnal cofnodion a dogfennaeth gywir.
Profiad o weithio o fewn polisïau, gweithdrefnau a gofynion cydymffurfiaeth.
Profiad o nodi a datrys materion gweithredol.

Gwybodaeth Hanfodol
Dealltwriaeth o reolaeth weithredol effeithiol.
Dealltwriaeth o gyfrifoldebau diogelu.
Gwybodaeth am gyfrinachedd a GDPR.
Dealltwriaeth o gyfrifoldebau iechyd a diogelwch.
Ymwybyddiaeth o gydraddoldeb, amrywiaeth a chynhwysiant.
Dealltwriaeth o ffiniau proffesiynol.
Dealltwriaeth o gadw cofnodion effeithiol ac atebolrwydd sefydliadol.

Sgiliau a Galluoedd Hanfodol
Sgiliau trefnu a rheoli amser cryf.
Y gallu i reoli sawl blaenoriaeth.
Sylw cryf i fanylion.
Y gallu i ddatblygu a chynnal systemau effeithiol.
Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar da.
Y gallu i weithio'n annibynnol a defnyddio menter.
Y gallu i nodi risgiau, problemau a thueddiadau sy'n dod i'r amlwg.
Y gallu i gyfathrebu pryderon yn briodol.
Y gallu i weithio ar y cyd â staff, gwirfoddolwyr a phartneriaid allanol.
Y gallu i reoli gwybodaeth gyfrinachol a sensitif.
Y gallu i gynhyrchu cofnodion ac adroddiadau cywir.
Y gallu i aros yn ddigynnwrf ac yn drefnus mewn amgylchedd prysur.

Rhinweddau Personol
Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn:
Ymroddedig i nodau a gwerthoedd The EmpowHER Project.
Dibynadwy ac atebol.
Trefnus ac ymarferol.
Hawdd mynd ato ac yn gefnogol.
Gallu cynnal ffiniau proffesiynol.
Gweithio mewn ffordd anfeirniadol a chynhwysol.
Hyblyg ac yn canolbwyntio ar atebion.
Gwerthfawrogi profiad byw ac arfer sy'n ystyriol o drawma.
Cyfforddus yn gweithio mewn sefydliad sy'n datblygu ac yn tyfu.

Dymunol
Profiad o weinyddiaeth ariannol neu gadw llyfrau.
Profiad o fonitro grantiau neu adrodd i gyllidwyr.
Profiad o weinyddiaeth AD.
Profiad o reoli cyfleusterau.
Profiad o weithio mewn gwasanaethau i fenywod.
Profiad o weithio gyda phobl sydd wedi'u heffeithio gan drawma, cam-drin domestig, digartrefedd, defnyddio sylweddau, y system cyfiawnder troseddol neu fathau eraill o anfantais.
Gwybodaeth am y sector gwirfoddol a chymunedol yng Nghymru.
Profiad o weithio mewn sefydliad bach neu sy'n datblygu.

Gofynion Ychwanegol
Gall y swydd ofyn am:
gwiriad DBS Manwl lle bo'n gymwys
geirdaon boddhaol
hyfforddiant diogelu
gwaith achlysurol gyda'r nos neu ar benwythnosau
teithio i gyfarfodydd, hyfforddiant, digwyddiadau neu leoliadau cymunedol
hyblygrwydd mewn ymateb i anghenion sefydliadol a gwasanaeth
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