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	Disgrifiad Swydd – Gweinyddydd Cynradd

Gradd 4 Pwynt 5-7 

(£19,312-£20,092 pro rata)

37 awr yr wythnos; 39 wythnos y flwyddyn




“Dyro dy law i mi ac fe awn i ben y mynydd”

Drwy gydweithio ac ymddiried yn ein gilydd rydym am sicrhau fod pob disgybl yn cyrraedd i ben mynydd ei allu a’i dalentau.  Gwnawn hynny drwy gynnig cyfle, cynhaliaeth ac arweiniad i’r unigolyn o fewn cymdeithas bositif, eangfrydig, diogel a gwar.

Cenhadaeth i’r Disgybl

Nod yr ysgol yw cynnig Addysg Gymraeg cyflawn i chi a thrwy hynny gwneud yn siŵr eich bod yn cyrraedd y safonau uchaf posibl yn ôl eich gallu a thalentau.  Fe wnawn ni hyn mewn awyrgylch sy’n eich cynnal ac sydd yn eich parchu chi fel unigolyn ac sydd yn cwrdd â disgwyliadau saith Nod Craidd Hawl Gweithredu Cynulliad Cymru.
Cenhadaeth i’r Staff

	Rydym am sicrhau cynnydd parhaus yn safonau yr ysgol ac fe wneir hyn drwy wneud yn siŵr eich bod yn cyrraedd y safonau uchaf posibl yn ôl ein gallu a’ch talentau.  Gwnawn hyn mewn awyrgylch sy’n eich cynnal, yn eich datblygu ac sydd yn eich parchu chi fel unigolyn.


Rheolwr Cyswllt – Rheolwr Cyllid

Rhinweddau Personol

· Rhoddir pwyslais ar greu awyrgylch groesawgar, gyfeillgar, ac effeithiol yn yr ysgol.  Gan mai aelodau'r Tîm Gweinyddol yw’r wyneb cyntaf a wêl ymwelydd i’r ysgol dylai’r deiliad hoffi ymdrin â phobl a bod yn awyddus i chwarae rôl allweddol yn y nod o hyrwyddo cenhadaeth yr ysgol.
Swyddogaeth

· O dan gyfarwyddyd/arweiniad staff hŷn: darparu gwasanaeth gweinyddol i’r ysgol.

Trefniadaeth

· Ymgymryd â dyletswyddau derbynfa, ateb y ffôn a delio gydag ymholiadau gan gymryd negeseuon neu drosglwyddo’r galwadau fel yn briodol.

· Delio gydag ymwelwyr a sicrhau bod ymwelwyr yn cofnodi eu presenoldeb os yn briodol.

· I fod yn gyswllt cyntaf ar gyfer disgyblion sy’n dod i’r dderbynfa.

· Ymgymryd â dyletswyddau sy’n cynnwys llungopïo, lamineiddio, beindio ac a.y.b.

· Helpu gyda trefniadau digwyddiadau yn yr ysgol.

· Gwneud hanner awr o ddyletswydd yn y neuadd amser cinio gyda staff eraill.
Gweinyddiaeth

· Ymgymryd â theipio a gwneud gwaith amrywiol gweinyddol fel bo’r gofyn gan Bennaeth yr Adran Gynradd.
· Llungopio ar gyfer Adran Gynradd

· Sicrhau bod y Dderbynfa yn cael ei gadw’n daclus ar bob achlysur.
· Ymgymryd â gorchwylion eraill fydd yn cyfrannu at reoli’r ysgol yn effeithiol.  Gellir amrywio’r dyletswyddau i  gwrdd â gofynion yr ysgol yn ôl gofynion y Pennaeth.

· Darparu cyngor cyffredinol a chanllawiau i staff, disgyblion ac eraill.

Adnoddau

· Gweithredu cyfarpar perthnasol o raglenni TGCh e.e. Excel, Basdata, Taenlenni, y We, Y Fewnrwyd.
Cyfrifoldebau

· Bod yn ymwybodol o bolisïau a gweithdrefnau’n ymwneud â diogelu plant, iechyd a diogelwch, cyfrinachedd a diogelu data, gan nodi pob consýrn i’r Pennaeth a/neu Swyddog Diogelu Plant.

· Bod yn ymwybodol o a chefnogi gwahaniaeth gan warantu Cyfle Cyfartal i bawb.

· Cyfrannu at ethos gynnes a chroesawgar y Cynradd / gwaith a nodau’r ysgol.

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl aelodau proffesiynol eraill.

· Mynychu a chyfrannu at gyfarfodydd perthnasol fel bod angen.

· Cymryd rhan mewn gweithgareddau hyfforddi a dysgu a Rheoli Perfformiad fel bo angen.
· Cefnogi cyd-weithwyr
· Cefnogi yn y dosbarth pe byddai’r angen yn codi.
· Anfon negeseuon ac ebyst at y rhieni i gynorthwyo Pennaeth y Cynradd.
· Nodi asesiadau risg tripiau allgyrsiol y Cynradd ar system Evolve.
· Ffonio rhieni disgyblion sy’n absennol yn ddyddiol.
· Trefnu a chadw cofrestr clwb gofal ar ôl ysgol.
· I fod yn gyfrifol am ddata disgyblion cynradd ar system gwybodaeth yr ysgol gan gynnwys gosod disgyblion newydd y Meithrin, cofnodi presenoldeb.
· Cyfrifoldebau dros ffeiliau gwybodaeth disgyblion.
· Trefnu’r rhestr cinio i’r gegin yn ddyddiol.
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