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Disgrifiad swydd 

	Y Rôl:
	
	Cydlynydd Tîm (Y Celfyddydau) 

	Graddfa gyflog:
	
	B

	Tîm:
	
	Y Celfyddydau

	Yn atebol i:
	
	Cyfarwyddwr (Gwasanaethau Ariannu’r Celfyddydau) 

	Yn rheoli:
	
	Dim cyfrifoldeb rheoli llinell

	Lleoliad:
	
	Caerdydd


Cyngor Celfyddydau Cymru
Elusen annibynnol yw Cyngor Celfyddydau Cymru, a sefydlwyd drwy Siarter Frenhinol ym 1994.  Mae’n Gorff a Noddir gan Lywodraeth Cymru a phenodir ei aelodau gan Lywodraeth Cymru.  
Gan Lywodraeth Cymru y cawn y rhan fwyaf o'n harian.  Rydym hefyd yn dosbarthu arian o’r Loteri Genedlaethol ac yn codi arian ychwanegol ar gyfer y celfyddydau pan fo’n bosibl o amryw ffynonellau yn y sector cyhoeddus a'r sector preifat.
Mawr yw ein huchelgais dros gelfyddydau Cymru.   Mae gennym weledigaeth ar gyfer Cymru greadigol lle y mae'r celfyddydau wrth wraidd bywyd a llesiant y genedl, gan wneud Cymru'n lle cyffrous a bywiog i'w thrigolion, ei gweithwyr a'i hymwelwyr.  Dibynna llwyddiant ein gweledigaeth ar ddychymyg a chreadigrwydd ein hartistiaid, safon eu gwaith a'r ymdrechion a wneir i gyrraedd cynulleidfaoedd a'u hysbrydoli.  Gweithiwn i greu amgylchedd lle y gall artistiaid uchelgeisiol a mentrus dyfu a ffynnu, a lle y gall cynifer o bobl â phosibl gymryd rhan yn y celfyddydau.
Ein gwerthoedd
Fel corff cyhoeddus mae disgwyl i ni gynnal y safonau uchaf o ran bod yn atebol ac yn agored.  Rydym yn gwerthfawrogi creadigrwydd ac arloesi hefyd.  Mae’n staff yn gweithio’n aml gyda’i gilydd mewn grwpiau a thimau i gyflawni ein rhaglenni gwaith.  Rydym yn rhoi pwyslais arbennig ar gydweithio hyblyg ac yn cefnogi’n staff i feithrin a datblygu’r sgiliau hyn.
Y rôl hon
Mae’r Tîm Celfyddydau wrth wraidd cyflawni blaenoriaethau Cyngor Celfyddydau Cymru. Bydd gan Gydlynwyr Tîm bortffolio cymysg o gyfrifoldebau unigol a phrosiectau corfforaethol. Bydd gan Gydlynwyr Tîm swyddogaeth allweddol wrth gynorthwyo yn y broses o gefnogi a chydlynu'r gweithgarwch hwn.

Mae Cydlynwyr Tîm yn sicrhau bod gweithgareddau’r Tîm yn cael eu cyflwyno’n effeithiol trwy ddarparu gwasanaeth gweinyddol o safon sy'n cynorthwyo gwaith hyblyg/symudol. Mae hyn yn cynnwys cydlynu cyfathrebu, gohebiaeth ac apwyntiadau. Mae hefyd yn cynnwys cynllunio, trefnu a gweinyddu cyfarfodydd Tîm.

Prif gyfrifoldebau

1. Gweinyddu - darparu cefnogaeth a chymorth i aelodau o'r Tîm gan gynnwys:

· rheoli gohebiaeth, galwadau ffôn ac e-byst

· cynllunio a threfnu cyfarfodydd a chymryd y cofnodion ar eu cyfer

· sicrhau bod cofnodion a ffeiliau yn fanwl gywir a chyfredol

· llunio amserlenni a threfnu teithio

· cefnogi'r Swyddogion Datblygu gyda threfnu adolygiadau arfarnu ansawdd
· gwasanaethu a chefnogi'r broses o weinyddu mewn cyfarfodydd Pwyllgor a chyfarfodydd eraill yn ôl yr angen
· helpu i reoli cynllun Noson Allan (gan gynnwys prosesu trafodion ariannol a thrafodion eraill)

· trefnu cyfieithu deunyddiau

2. Llywodraethu - cydlynu cyfarfodydd Penderfynu ar Grantiau drwy lunio dogfennau a chofnodion y cyfarfodydd a diweddaru cronfa ddata'r grantiau (GIFTS). 
3. Rheoli prosiect – cynorthwyo gyda darpariaeth prosiectau a thasgau drwy:
· cynorthwyo gyda llunio cynlluniau'r prosiect

· coladu data a gwybodaeth sy'n gymorth i Reolwyr Portffolio a Chyfarwyddwyr ar gyfer monitro cynnydd cynlluniau'r prosiectau

4. Cyfathrebu a chydlynu – sicrhau cyfathrebu gwybodaeth berthnasol yn effeithiol a phrydlon i gydweithwyr sy'n gweithio o bell. (May hyn yn cynnwys trefnu cyfarfodydd Tîm a fforymau eraill)


5. Cydweithwyr Celfyddydol – cydgysylltu â Chydweithwyr Celfyddydol a'u cynorthwyo wrth iddyn gyflawni eu cyfrifoldebau
6. Rheoli perthynas – sicrhau safon uchel o wasanaeth i gwsmeriaid wrth ymdrin â'r cyhoedd.
· darparu gwybodaeth, cyngor a chefnogaeth i hyrwyddwyr a chwmnïau sy’n cymryd rhan yng nghynllun Noson Allan
7. Polisi Gwrth-dwyll – yn gyfarwydd â'r Polisi Gwrth-dwyll a'r canllawiau cysylltiedig ynghyd ag unrhyw gyfrifoldebau penodol yn y rôl hon, a amlinellir yn y polisi.

8. Dyletswyddau ychwanegol – unrhyw ddyletswyddau rhesymol sy’n gyson â’r uchod.
Gwybodaeth, profiad a nodweddion
Rydym am ddenu pobl i weithio i’n sefydliad sydd â diddordeb yn y celfyddydau, ymrwymiad i egwyddorion gwasanaeth cyhoeddus agored ac atebol, a'r gallu i weithio ag ystod amrywiol o gwsmeriaid.  Credwn y dylid gosod y safonau uchaf ymhob agwedd ar ein gwaith.  Felly mae pob aelod o'n staff yn llysgennad drosom a disgwyliwn i bawb barchu a chynnal ein henw da.  

Ein huchelgais yw bod yn sefydliad arloesol a blaengar.  Disgwyliwn i'n staff gydweithio i sicrhau ein bod yn effeithlon, effeithiol a defnyddiol.  

Cymerwn yn ganiataol y bydd ein staff yn gymwys i reoli eu gwaith gweinyddu pob dydd ac y byddant wedi magu sgiliau trefniadol da.  Felly mae gennym ddiddordeb arbennig mewn staff a all weithio'n greadigol a hyblyg i fynd i’r afael â’r heriau y byddant yn eu hwynebu – staff sy'n flaengar ac egnïol i ffynnu mewn gweithle prysur ac a gaiff foddhad o gyflawni targedau uchelgeisiol ac ymestynnol.  
Yn ychwanegol, mae’r rôl hon yn gofyn am yr wybodaeth, profiad a nodweddion penodol a ganlyn. Asesir ceiswyr yn erbyn y meini prawf hanfodol a dymunol a nodir isod:

	
	Hanfodol
	Dymunol 

	Gwybodaeth
	· Bod yn gyfarwydd ag egwyddorion llywodraethu ac atebolrwydd.


	· Meddu ar wybodaeth o’r celfyddydau yng Nghymru
· Meddu ar  wybodaeth am sectorau cyhoeddus, preifat ac elusennol Cymru.
· Meddu ar wybodaeth am ariannu'r celfyddydau
· Dealltwriaeth am gynnyrch y celfyddydau perfformio (yn Gymraeg a Saesneg) yng Nghymru a Phrydain

	Sgiliau
	· Meddu ar sgiliau TG datblygedig iawn a medrau gweinyddol eithriadol.
	

	Profiad
	· Profiad perthnasol o ddarparu gwasanaethau gweinyddol o safon
· Profiad o ymchwilio gwybodaeth a darparu cyngor.
	

	Nodweddion
	· Gallu sicrhau bod ganddo wybodaeth ddiweddar o'r polisïau a mentrau newydd ac awgrymu gwelliannau. 

· Gallu cyfathrebu ffeithiau a gwybodaeth am ymholiadau a materion manwl.

· Gallu gweithio yn ôl ei sbardun ei hun a gweithio'n effeithiol dan bwysau.

· Gallu cyfathrebu'n glir, yn ddoeth ac yn ystyriol.

· Hyderus, awdurdodol a threfnus

· Gallu blaenoriaethu a chynllunio ei waith ei hun.

· Brwdfrydedd dros y celfyddydau yn enwedig yng Nghymru.

· Agwedd hyblyg a all ymaddasu i ddiwallu anghenion datblygol y tîm.

· Ymrwymiad i safonau uchel o ofal cwsmeriaid.
	

	Yr Iaith Gymraeg
	· Bod yn rhugl yn y Gymraeg (yn ysgrifenedig ac ar lafar)
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