
	Teitl y Swydd: Swyddog Prosiect
	Prif Leoliad: Neuadd y Dref, Llangefni / Hybrid 
	Band Cyflog: Swyddog Prosiect

	Yn atebol i: Rheolwr Prosiect
	Yn gyfrifol am: N/A
	Amrediad Cyflog: £30,050 - £35,511

	Diben y Swydd: Cyflawni’r gweithgareddau o fewn prosiect Economi Gylchol Ynys Môn

	Cyfrifoldebau
	Sgiliau / Profiad

	Cyflawni prosiect: Trefnu a chynorthwyo i gyflawni rhaglen o weithgareddau trwsio ac ail ddefnyddio mewn lleoliadau ledled Ynys Môn. Bydd hyn yn cynnwys sefydlu dau leoliad newydd ar Ynys Môn, gan ddatblygu prosesau cyson, a chynorthwyo i’w mabwysiadu ledled lleoedd Ffiws. 

Datblygu prosiect: Gweithio mewn partneriaeth â sefydliadau sy’n lletya ledled Ynys Môn i ddatblygu eu gallu i reoli’r lleoedd Ffiws a’u sefydlu fel hybiau trwsio ac ail ddefnyddio cynaliadwy o fewn y gymuned.  

Rheoli prosiect: Gweithio gyda’r Rheolwr Prosiect i reoli cyllid cyffredinol y prosiect, a chyllid lleoliadau unigol Ffiws.  Bydd hyn yn cynnwys caffael offer a chymorth arbenigol.

Monitro ac adrodd am brosiect: Sicrhau bod pob gweithgaredd yn unol â gofynion y cyllidwr, a bod yr holl dystiolaeth i gynorthwyo hawliau ariannol yn cael ei chasglu. Dylid cyflwyno’r rhin mewn adroddiadau sydd i’w rhannu â phartneriaid a chyllidwyr.

Polisïau a gweithdrefnau corfforaethol: Chwarae rhan ragweithiol wrth ddatblygu a mabwysiadu gweithdrefnau fydd yn cyfrannu’n fuddiol at iechyd y prosiect yn gyffredinol.

Cynrychioli'r cwmni: Cynrychioli'r cwmni a hyrwyddo sefydliad yn rhagweithiol; ei waith a'i nodau ac amcanion.
	Hanfodol:
· Profiad o ddarparu gweithgareddau perthnasol i’r economi gylchol 
· Profiad o weithio gyda'r cyhoedd a rhanddeiliaid.
· Profiad o drefnu digwyddiadau a gweithgareddau wedi'u hanelu at y cyhoedd.
· Gwybodaeth ymarferol o Ynys Môn a’r rhanddeiliaid amrywiol sy’n gweithredu ledled yr ardal.
· Diddordeb gweithredol yn y sector trwsio ac ail ddefnyddio.
· Profiad o reoli cyllidebau

Dymunol:
· Gwybodaeth am weithgareddau trwsio ac ail ddefnyddio
· Profiad o fewn yr arena gofod gwneud.
· Diddordeb gweithredol mewn technoleg newydd, neu barodrwydd i ddysgu 
· Profiad mewn creu cynnwys marchnata e.e. ffilmiau byr

	
	Cymwysterau

	
	Hanfodol:
· Addysg hyd at lefel gradd neu brofiad sylweddol sy'n berthnasol i'r swydd 
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg a Saesneg
	Dymunol:
· Cymhwyster rheoli prosiect

	Nodweddion
	Eraill

	Mae'r rhain yn disgrifio'r nodweddion yr ydym yn eu disgwyl gan unigolyn yn y swydd hon.
· Atebol
· Trefnus
· Agos-atoch
· Ymroddedig 
	Trwydded yrru DU lawn a mynediad at eich car eich hun 
	Oes

	
	Parodrwydd i weithio y tu allan i oriau gwaith arferol
	Oes. Bydd rhai gweithgareddau gyda’r nos ac ar benwythnosau.

	
	Parodrwydd i deithio
	Oes

	
	
	





