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	SWYDD-DDISGRIFIAD

	Teitl y Swydd:
	Criw Digwyddiadau
	Gwasanaeth / Adran: 
	Economi a Diwylliant – Rheoli Safleoedd

	Dyddiad Fersiwn:
	08.04.24
	Graddfa:
	G01

	Lleoliad:
	Venue Cymru/Theatr Colwyn
	Rhif Gwerthuso Swydd:
	SL2028

	Yn atebol i’r:
	Arweinydd Tîm Digwyddiadau
	Yn gyfrifol am: (Staff)
	Amherthnasol

	Pwrpas y Swydd:

	Cynorthwyo i baratoi a gweithredu rhaglen ddyddiol yr adain o gynyrchiadau theatraidd, cynadleddau a digwyddiadau, gyda chyfarwyddyd.


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Penodol i'r Swydd

	1.
	Gosod ystafelloedd/cyfleusterau ar gyfer cyfarfodydd a digwyddiadau dan gyfarwyddyd y Arweinydd Tîm Digwyddiadau, gan symud offer a helpu trefnwyr digwyddiadau yn ôl yr angen.

	2.
	Cynorthwyo gyda chynnal a chadw cyfleusterau a chyfarpar mewnol yn barhaus

	3.
	Cynorthwyo i lanhau cyfleusterau fel sy'n ofynnol yn ôl anghenion y rhaglen

	4.
	Sicrhau bod cyflenwadau ac offer yn cael eu storio’n ddiogel

	5.
	Cynorthwyo i dderbyn a storio nwyddau a ddosberthir.

	6.
	Gweithredu lifft siswrn a bod yn fodlon gweithio ar uchder.

	7.
	Cynorthwyo’r criw llawn amser i gario i mewn a gwaith gosod ar gyfer cynyrchiadau theatr o dan gyfarwyddyd y  Rheolwr Technegol Cynorthwyol (Llwyfan a Digwyddiadau).

	8.
	Delio â chleientiaid, defnyddwyr a chwmnïau cynhyrchu teithiol gan gyfarch, rhoi cyfarwyddiadau a gwybodaeth am ddigwyddiadau o fewn cyfleusterau’r adran.

	9.
	Cynorthwyo gyda hedfan yn ystod y gwaith cario i mewn, galwadau’r sioe a chario allan.

	10.
	Cynorthwyo i osod goleuadau ac Offer Sain a Gweledol dan gyfarwyddyd y Rheolwr Technegol Cynorthwyol (Goleuo)

	11.
	Helpu i osod systemau sain dan gyfarwyddyd y  Rheolwr Technegol Cynorthwyol (Sain)

	12.
	Agor a chloi adeiladau fel sy’n ofynnol yn ôl trefn rota. 


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Corfforaethol

	1.
	Bod y gyfrifol am sefydlu perthnasoedd gwaith da yn fewnol ac yn allanol, a darparu gwasanaeth gwych i gwsmeriaid. 

	2.
	Cydymffurfio â Pholisïau a Gweithdrefnau'r Awdurdod a rhoi gwybod i Uwch Swyddogion am unrhyw feysydd nad ydynt yn cael sylw digonol.

	3.
	Chwarae rhan ymarferol wrth gefnogi egwyddorion ac arferion cyfle cyfartal yr Awdurdod, fel yr amlinellwyd yn y Polisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant. 

	4.
	Bod yn gyfrifol am roi arferion Iechyd a Diogelwch ac asesiadau risg ar waith o ddydd i ddydd, gan rannu cyfrifoldeb cyffredinol am Iechyd a Diogelwch yn yr adran, y gyfarwyddiaeth a’r Awdurdod yn gyffredinol.

	5.
	Bydd yn rhaid i weithwyr roi gwybodaeth benodol amdanynt eu hunain er mwyn i’r Awdurdod allu cyflawni ei ddyletswyddau, ei hawliau a'i gyfrifoldebau fel cyflogwr yn briodol. Bydd yr Awdurdod yn prosesu ac yn rheoli data o’r fath at ddibenion personél, gweinyddu a chyflogau yn bennaf. 

	6.
	Fel un o delerau eich cyflogaeth ac er mwyn sicrhau bod yr adran yn gweithio’n effeithiol, efallai y bydd gofyn i chi gyflawni unrhyw dasg resymol arall, sy'n gymesur â'ch graddfa, a bennir gan eich Rheolwr Atebol neu Bennaeth Gwasanaeth.

	7.
	Mae Conwy wedi ymrwymo i ddiogelu plant a grwpiau diamddiffyn. Disgwylir i holl weithwyr y Cyngor fod yn ymwybodol o’r Polisi Diogelu Corfforaethol a’u cyfrifoldeb i roi gwybod am unrhyw bryderon yn y modd priodol ac o fewn y terfynau amser perthnasol.





	MANYLION AM YR UNIGOLYN

	Sylwer:Er mwyn cyrraedd rhestr fer y swydd hon mae’n rhaid i chi ddangos eich bod chi’n bodloni’r holl feini prawf H - Hanfodol oni nodir yn y golofn ‘Sut y caiff ei brofi’ y bydd y gofynion yn cael eu profi yn y Cyfweliad, Prawf neu’r Cyflwyniad. Gwnewch yn siŵr eich bod yn dweud wrthym yn eich cais sut rydych chi hefyd yn bodloni unrhyw feini prawf Dymunol. 

	Gofynion
	Sut y caiff ei brofi
	Hanfodol

	Dymunol

	Cymwysterau a Phrofiad 

	Safon dda o addysg 

	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 
Gwiriad
	H
	

	Gwybodaeth a sgiliau cysylltiedig â’r swydd

	Profiad blaenorol o waith neu ddyletswyddau o natur debyg.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Sgiliau gwaith cynnal a chadw cyffredinol a DIY
	Cyfweliad
	
	D

	Rhaid meddu ar, neu bod yn barod i hyfforddi ar gyfer cymhwyster IPAF MEWP 3a
	Ffurflen gais
Cyfweliad
Gwiriad
	H
	

	Gallu gofalu am unrhyw gyfarpar sydd angen cael eu defnyddio ar gyfer y swydd hon
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Yn gallu deall cyfarwyddyd ynghylch terminoleg y diwydiant.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Rhaid cael y sgiliau personol i ddarparu cefnogaeth defnyddiol a phroffesiynol i gwmnïau sy’n ymweld, cleientiaid a defnyddwyr eraill.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Yn barod i ddysgu sgiliau newyd a mynychu hyfforddiant perthnasol
	Ffurflen gais
	H
	

	Mae gallu cyfathrebu yn Saesneg yn hanfodol
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Mae’r gallu i gyfathrebu yn Gymraeg ar lefel 1 ar gyfer siarad yn ddymunol Cliciwch yma i weld y canllawiau o ran y lefelau. 
	Ffurflen gais
Cyfweliad

	
	D

	Rhinweddau Personol

	Gallu gweithio mewn amgylchedd  heriol.
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 

	H
	

	Yn gallu dilyn cyfarwyddiadau a dyletswyddau ymarferol yn ôl cyfarwyddyd
	Cyfweliad
	H
	

	Gallu gweithio ar eich liwt eich hun yn ogystal â bod yn rhan o dîm.
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 

	H
	

	Ymrwymiad i'r lefel uchel o wasanaeth sydd ei angen i sicrhau bod cynyrchiadau a digwyddiadau’n cael eu llwyfannu’n effeithiol
	Cyfweliad
	H
	

	Yn gallu gweithio heb unrhyw oruchwyliaeth, yn gallu cymell eich hun ac yn gydwybodol.
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 
Geidra

	H
	

	Ymagwedd hyblyg at gwmpas y gwaith dan sylw.
	Cyfweliad
	H
	

	Gofynion Eraill 

	Ymrwymiad i weithio tu allan i oriau gwaith arferol.

	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 

	H
	

	Rhaid i iechyd yr ymgeiswyr fod yn dda ac mae’n rhaid bod eu ffitrwydd corfforol yn briodol i gyflawni’r ystod o ddyletswyddau a amlinellir yn y swydd-ddisgrifiad.
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 

	H
	

	Yn gallu codi llwythi trwm iawn a gweithio o uchder ar ôl cael hyfforddiant priodol.
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad 

	H
	



Dyddiad Adolygu / Hawl i Amrywio
Ni fwriedir i’r Swydd-Ddisgrifiad hwn na’r Manylion am yr Unigolyn fod yn rhestr gyflawn o holl ddyletswyddau’r swydd. Mae’r Awdurdod yn cadw’r hawl, ar ôl ymgynghori’n briodol gyda chi, i amrywio eich dyletswyddau a’ch cyfrifoldebau o fewn ffiniau eich graddfa a’ch cymhwysedd galwedigaethol er mwyn ymateb i newidiadau yn anghenion y gwasanaeth ond rhaid i bob newid:
· Cael eich cyfeirio yn ôl at gwerthuso.swyddi@conwy.gov.uk ar gyfer dadansoddiad/archwiliad
· Copi wedi'i ddiweddaru wedi'i osod ar ffeiliau personol yr holl aelodau staff perthnasol i sicrhau bod y fersiynau'n cael eu rheoli

Dyddiad Rheoli Fersiwn:  ………………………..........................................................
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Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy County Borough Council
Swydd-ddisgrifiad a Manylion am yr Unigolyn Fersiwn 1 2023
Teitl y Swydd:
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