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	SWYDD DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Syrfëwr Meintiau

	YN ADRODD I
	Cyfarwyddwr Masnachol Cynorthwyol

	ADRODDIADAU UNIONGYRCHOL
	Dim

	TIM
	Creu Menter

	LLEOLIAD
ORIAU
	Ardal Weithredol Creu Menter
42 awr yr wythnos (Dydd Llun – Dydd Iau 8yb-5yh, Dydd Gwener 8yb-4.30yh)

	CYFLOG
	Hyd at £TBC y flwyddyn + cyfraniad pensiwn


	2. PWRPAS

	Ymgymryd â dyletswyddau arolygu maint i sicrhau bod gweithgareddau masnachol yn effeithlon ac yn gost-effeithiol.
Darparu dyletswyddau gweinyddu contractau i sicrhau bod prosiectau cyfalaf a refeniw yn cael eu rhedeg yn esmwyth.
Monitro ac adrodd ar swyddi contractau a strategol i Gyfarwyddwr Cynorthwyol Masnachol a/neu reolwyr eraill yn unol â'r cyfarwyddyd.
I gefnogi cyfranogwyr yr Academi Cyflogaeth yn ôl yr angen, gan ddarparu arweiniad ar y swydd i hyfforddeion a gwirfoddolwyr.




	3. DIMENSIYNAU Graddfa ac Amrywiaeth


Mae swydd yn seiliedig mewn swyddfa ond disgwylir i ddeiliad y swydd ymgymryd ag ymweliadau safle o fewn ardal weithredol Creu Menter fel y cyfarwyddir gan y rheolwr llinell.
	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU

	Ymgymryd â dyletswyddau contractio cyn ac ar ôl contractau, gan gynnwys gwerthuso tendrau a rheoli cyfrifon terfynol.
Cynhyrchu Mesurau Meintiau a chwblhau dogfennau tendr ar gyfer cynlluniau a gynlluniwyd a refeniw.
Cynhyrchu Cytundebau Rhagarweiniol i nodi costau gorbenion a Chleient.
Caffael deunyddiau ac is-gontractwyr.
Cost Peiriannydd Gwerth i wneud y mwyaf o ymylon.
Gwerthuso a dadansoddi Atodlen y Cyfraddau yn erbyn gwir gost.
Cynhyrchu a dadansoddi rhagolygon Incwm a Gwariant.
Ymgymryd â dyletswyddau gweinyddu Contractau.
Paratoi rhagolygon llif arian.
Dealltwriaeth dda o ffurflenni contract gan gynnwys y prif JCT a Ffurflenni contract NEC.
Sicrhau integreiddio systemau gweithredol i systemau TG mewnol.

Cyfarfodydd rheolaidd gyda'r cyfrifydd rheoli i sicrhau Adroddiadau Incwm a Gwariant cydlynol.
Ymgymryd ag Archwiliadau ôl-gontract o brosiectau datblygu wedi'u cwblhau yn unol â'r Rheoliadau Ariannol.
Gweithio gyda Chyfarwyddwr Cynorthwyol y Rheolwyr Masnachol a Safleoedd a'r tebyg i alluogi perfformiad cost effeithiol ac o ansawdd da ar draws pob ffrwd waith gan sicrhau'r Iechyd a Diogelwch gorau posibl bob amser.
Derbyn dyletswyddau ychwanegol wrth i sefyllfaoedd godi.


	5. ATEBOLRWYDD CORFFORAETHOL

	Mynd ati i gefnogi amcanion cyffredinol Creu Menter i ddarparu gwasanaeth cwsmer rhagorol, arloesol, ac yn wasanaeth sydd wir yn ffocysu.

Fel cynyrchiolydd Creu Menter, i hyrwyddo ac i gynnal agwedd a delwedd bositif ar bob adeg.

I hyrwyddo gwerthoedd Creu Menter yn bositif; i herio ffyrdd traddodiadol o weithio, i’r gwrthwyneb o ymddygiad a sywladau 

I sicrhau bod adborth yn cael ei roi er mwyn llywio gwelliannau mewn gwasanaeth i gwsmeriaid ac i ddatblygu ffyrdd mwy effeithlon ac effeithiol o weithio.

Sicrhau cydymffurfiad â Rheolau Sefydlog Creu Menter, polisïau a gweithdrefnau.
Cefnogi datblygiad, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn enwedig:
· Mentrau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion Creu Menter ar Gydraddoldeb ac Amrywiaeth
· Mentrau rheoli risg
· Arferion rheoli perfformiad
Defnyddio technoleg a systemau TGCh yn effeithiol trwy ddatblygu sgiliau priodol, mabwysiadu prosesau busnes effeithlon, a chynnal data yn ddiogel a chywir.
Gweithio ar y cyd lle bo angen.


	6. CYD-DESTUN GWAITH (amgylchedd, math o offer)

	Mae'r rôl yn seiliedig mewn swyddfa ond mae gofyn i deithio i leoliadau allanol fel bo'r angen.


	7. AUTONOMI A GWNEUD PENDERFYNIAD (terfynau a rhyddid)

	Rhyddid i gyflawni swyddogaethau a phenderfyniadau fel y'u dirprwyir gan y Rheolwr Masnachol.
Enghreifftiau o benderfyniadau y mae angen eu cyfeirio atynt:
· Unrhyw eitemau sy’n cynnwys gwariant tu allan i’r gwaith a gytunwyd.



	8. CYFATHREBU (y prif gyfathrebiadau sy'n digwydd. Amledd, pwrpas a dull)

	MEWNOL
	Adroddiadau uniongyrchol a gyda Rheolwyr Cartrefi Conwy.
Rheolwr Llinell - Fel sy'n ofynnol i roi adroddiadau cynnydd a thrafod cynlluniau busnes.

	ALLANOL
	Contractwyr - i gysylltu mewn perthynas â gofynion a chostau.

	9. ARDALOEDD CYMHLETH (eithriadau)

	Cyfyngiadau amser i gwblhau rhestr ddyddiol o weithgareddau a gwaith


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deilydd y Swydd:
	
	Dyddiad:

	

	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	
	Dyddiad:
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UNDEB EWROPEAIDD Llywodraeth Cymru
EUROPEAN UNION Welsh Government

Cronfa Datblygu
Rhanbarthol Ewrop

European Regional
Development Fund
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	Manyleb y Person

Syrfëwr Meintiau

	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL
	Hanfodol / Dymunol
	Sut y caiff hyn ei asesu

	Gradd neu gymhwyster cyfwerth mewn QS neu faes tebyg
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif 

	Aelodaeth broffesiynol o RICS neu debyg
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif 

	KNOWLEDGE & EXPERIENCE
	
	

	Profiad blaenorol o reoli contractau o werth bach i fawr o fewn tai cymdeithasol / sector cyhoeddus
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad blaenorol o drin data a gwerthuso costau yn erbyn Atodlenni neu Gyfraddau
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad Syrfëwr maint contractwyr sy'n cyflwyno prosiectau gan ddefnyddio Ffurflenni contract JCT a NEC
	Hanfodol
	Cyfweliad / Asesiad

	Profiad Syrfëwr maint contractwyr sy'n cyflwyno prosiectau gan ddefnyddio Ffurflenni contract JCT a NEC
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Y gallu i flaenoriaethu yn unol â gofynion masnachol
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad 

	SKILLS AND ABILITIES
	
	

	Y gallu i siarad Cymraeg
	Dymunol
	Cyfweliad

	Sgiliau trefnu a chyfathrebu cryf
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Y gallu i negodi
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Gweithio i ddyddiadau cau penodol
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Y gallu i ddatrys problemau cymhleth
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Gallu gwneud penderfyniadau ardderchog trwy ddangos ymagwedd gyfeiriol trylwyr yn fanwl
	Hanfodol
	 Cyfweliad / Asesiad

	Trwydded yrru glân lawn a defnyddio'ch car eich hun.
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau TGCh
	Hanfodol
	Asesiad


	CORE COMPETENCIES
	
	

	Gwnewch y peth iawn


	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Ymrwymo i ansawdd


	Hanfodol
	Cyfweliad

	Byddwch yn Arloesol
	Hanfodol
	Cyfweliad


Mae Creu Menter wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau
Pan fo anabledd yn atal, bydd hyn yn cael ei adolygu gydag ymgeiswyr yn y cam cyfweld i ganfod a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud i'r gofyniad hwn.
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