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Amser cyffrous i

ymuno a’r tim

Annwyl Ymgeisydd

Rydym wrth ein bodd eich bod yn ystyried ymuno & thim Uchelgais Gogledd Cymru. Rydym yn dim o
unigolion angerddol a brwdfrydig sy'n falch o fod yn rhan o ddatblygu economi Gogledd Cymru.
Rydym yn gyfrifol am gyflawni portffolio o brosiectau cyfalaf ar draws y rhanbarth, ac rydym wedi
gwneud cynnydd sylweddol dros y ddwy flynedd diwethaf. Cymeradwywyd y prosiect cyntaf ym mis
Rhagfyr 2021 a byddwn yn gweld llawer mwy o brosiectau yn symud ymlaen eleni. Ni fu erioed

amsermwy cyffrous i ymuno ar tim.

Mae Uchelgais Gogledd Cymru yn bartneriaeth gref, sy'n gweithio ar ran Gogledd Cymrui
gyflawniyn erbyn gweledigaeth ar gyfer ffyniant economaidd yn y dyfodol. Mae'r Swyddfa Rheoli
Portffolio wedii sefydiui gyflawnir Cynllun Twf, a chefnogir uchelgais rhanbarthol ar gyfer economi

cryfach, mwy gwydn a chynaliadwy yn y dyfodol.

Ein huchelgais wrth symud ymlaen yw denu buddsoddiad i Ogledd Cymru a chyflawni dyfodol
mwyllewyrchus i bawb sy'n byw ac yn gweithio yma. Bydd prosiectaur Cynllun Twf yn creu swyddi
newydd & chyflogau uchel, yn denu buddsoddiad ac yn 'y pen draw yn adeiladu economi fwy bywiog,

cynaliadwy a gwydn yn ein cymunedau, ar gyfer pobl ifanc ac ar gyfer cenedlaethaur dyfodol.

Rydym yn gweithio'n agos fel tim ac rydym wedi datblygu set o werthoedd sy'n tanategu sut
rydymyn gweithio a'r hyn rydym yn ei ddisgwyl gan erail. Rydym yn uchelgeisiol, rydym yn grymuso ac
yncefnogi ein gilydd i wyddo, mae gennym uniondeb ac rydym yn gwneud fel y dywedwn ac rydym
ynparchu ac yn gwerthfawrogi pobl a'u safowyntiau wrth i nilunio dyfodol gwych i Ogledd Cymru..
Gobeithiwn y byddwch yn ystyried gwneud cais am y swydd hon a gobeithio y byddwch yn ymuno &

ni ar y daith hon.
Yn gywir

Alwen Williams
Cyfarwyddwr Portffolio
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Pwrpas y Swydd

*  Darparu cefnogaeth ar draws rhagleni a prosiectau y Swyddfa Rheoli Portffolio

ac yn gyffredinol,
e Darparu cefnogaeth ir Cyfarwyddwr Portffolio ar Pennaeth Gweithrediadol,

*  Arwain ar drefniadau gweinyddol ar gyfer y Swyddfa Rheoli Portffolio gan

sicrhau casglu data, cadw  cofnodion, prosesu anfonebau ayyb;

*  Bod yn brif bwynt cyswillt o fewn y Swyddfa Rheoli Portffolio, gan gyfeirio

ymholiadau ymlaen yn brydlon ac effeithiol.

Cyflog: £22,571- £24920

Oriau: Hyd at 37 awr yr wythnos™

Cytundeb: tan Mawrth 2024 (byddwn yn ystyried secondiad)
Lleoliad: Cyffordd Llandudno (hybrid gyda gweithio gartref)™

Ariennir y swydd hon yn rhannol gan Gronfa Gymdeithasol Ewrop drwy Lywodraeth Cymru.

*Mae'r swydd yn llawn amser, ond byddwn yn ystyried ceisiadau gweithio'n hyblyg ar gyfer yr
ymgeisydd cywir.

* Swydd cyfnod penodol hyd at 31Mawrth 2024 yn y man cyntaf, gyda posibilrwydd o estyniad.

** Ar hyn o bryd mae' tim cyfan yn gweithio'n rhithwir a byddant yn mabwysiadu model hybrid yn'y
dyfodol gyda chymysgedd o weithio yn y swyddfa a gweithio gartref.
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Ai chi yw'r person rydym ni'n chwilio

amdano?

A oes gennych chi angerdd dros Ogledd Cymru ac awydd i weld y rhanbarth yn tyfu
ac yn cyflawni ei botensial? Ydych chi'n frwdfrydig, yn ymroddedig ac yn chwaraewr

tim? Os felly, fe allech chi fod y person rydyn ni'n bwriadu ymuno &'n tim.

Rydym yn chwilio am unigolyn sydd & sgiliau rhyngbersonol rhagorol, sy'n frwd dros yrru
y Cynllun Twf yn ei flaen. Mae gan bob rél yn y tim ei faes ei hun, ond bydd disgwyl i chi
gyfrannu at waith ehangach a liwyddiant y tim cyfan. Rydym yn chwilio am rhywun sydd

yn gallu gweithio mewn ac yn gallu cefnogi eu cydweithwyr.

Mae gallu datblygu a chynnal perthnasoedd ar draws partneriaid lluosog i yrru'r
prosiectau yn eu blaenau, yn ofyniad allweddol ar gyfer ein holl rolau. Mae gweithio

mMewn partneriaeth wrth wraidd yr hyn a wnawn fel tim.

Bydd y tim yn darparu amgylchedd cefnogol a chyfleoedd datblygu i chi, rydym yn
annog unigolion i ddilyn datblygiad proffesiynol ac yn chwilio am unigolion sydd &'

awydd i ddysgu a gwella.

Mae rhai o'nrolau yn gofyn am sgiliou Cymraeg, fodd bynnag, rydym yn chwilio am
unigolion sy'n cydnabod pwysigrwydd y Gymraeg, sydd ag empathi at y diwylliont

Cymreig ac sydd wedi ymrwymo i wella eu sgiliau ieithyddol.
Os yw hyn yn swnio fel chi, edrychwn ymlaen at glywed gennych. Mae Gogledd Cymru

yn lle ardderchog i fyw a gweithio, beth am chwarae rhan allweddol wrth lunio ei

ddyfodol?

Hedd Vaughan-Evans (
Pennaeth Gweithrediadau




Y Swydd

Mae hi'n gyfle cyffrous i ymuno a thim Uchelgais Gogledd Cymru a chefnogir gwaith o
gyflawni Cynllun Twf Gogledd Cymru. Mae'r Cynllun Twf yn rhaglen drawsnewidiol ar
gyfer economi Gogledd Cymru, yn buddsoddi cyfanswm o £1biliwn ar draws prosiectau
gan gynnwys digidol, ynni carbon isel, tir ac eiddo, bwyd-amaeth a thwristiceth ac arloesi
mewn gweithgynhyrchu gwerth.

Mae gennym ddwy rél Swyddog Cefnogi Rhaglenni ar gael a fyddain addas ar gyfer
rhywun sy’n chwilio am eu rol rheoli rhaglenni/prosiect cyntaf neu rhywun sydd am
ddatblygu a gynyddu eu profiad yn 'y proffesiwn. Byddair swyddi yma yn rhagoroli
raddedigion newydd sydd am ddechrau eu gyrfaoedd a datblygu gyda ni.

Mae'r swyddi yma yn rhan hanfodol o'r tim, gan ddarparu cymorth ar draws nifer o
raglenni a phrosiectau. Fel Swyddog CefnogiRhaglenni cewch gyfle i ddysgu am ystod
eang o brosiectau, gweithio gydag amrywiaeth o randdeilicid gan gynnwys y deg
partneriaid yn Uchelgais Gogledd Cymru, Llywodraeth y DU, Liywodraeth Cymrua

phartneriaid amrywiol yn y sector preifat.

Byddwch yn ymuno & thim sy'n angerddol am gyflawni dros Ogledd Cymru ac i wneud
gwahaniaeth yny rhanbarth.

Dylair pecyn hwn roitr holl wybodaeth sydd ei hangen arnoch am'y rél hon. Os hoffech
gael trafodaeth amyy rél, cysylitweh & info@uchelgaisgogledd.cymrui drefnu.
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Swydd Ddisgrifiad

Pwrpas y Swydd:

* Darparu cefnogaeth ar draws rhagleni a prosiectau y Swyddfa Rheoli Portffolio ac yn gyffredinol;

* Darparu cefnogaethir Cyfarwyddwr Portffolio ar Pennaeth Gweithrediadol;

* Arwain ar drefniadau gweinyddol ar gyfer y Swyddfa Rheoli Portffolio gan sicrhau casglu data, cadw
cofnodion, prosesu anfonebau ayyb;

* Bod yn brif bwynt cyswilit o fewn y Swyddfa Rheoli Portffolio, gan gyfeirio ymholiadau ymlaen yn

brydlon ac effeithiol.

Cyfrifoldeb am Swyddogaeth:

* Bod yn gyfrifol am offer perthnasol yn cynnwys gliniaduron a ffonau symudol.

Prif Ddyletswyddau:

Cefnogi'r Swyddfa Rheoli Portffolio :

» cefnogir Rheolwyr Rhaglen a Phrosiectauirheoli y rhaglenni a prosiectau yn effeithiol,

* trefnu a chofnodi cyfarfodydd Byrddau Rhaglen a Byrddau Prosiect gan gynnwys cytuno ar
agendau, cymryd cofnodion a monitro camau gweithredy;

* darparu cefnogaeth er mwyn sicrhau bo y prosiectau a rhaglenni yn cael eu darparu.

Cefnogi'r Cyfarwyddwr Rheoli Portffolio a’r Pennaeth Gweithrediadol
* rheoli dyddiaduron gan gynnwys trefnu cyfarfodydd,
* darparu cefnogaeth cyfrinachol gan gynnwys ymateb a blaenoriaethu gohebiaeth;

* cwblhau unrhyw tasgau ar ran 'y Cyfarwyddwr a'r Pennaeth Gweithrediadol.

Cefnogaeth Cyffredinol

* darparu cymorth a chefnogaeth weinyddol ar draws y tim;

» sefydlu, cynnal a rheoli systemau gweinyddol effeithiol;

* cyfrifoldeb dros drefniadau cyfarfodydd gan gynnwys trefnu ystafelloedd, lluniaeth, argraffu,
llungopio a didoli papuray;

* cymryd cofnodion mewn cyfarfodydd: a rheolia mewnbynnu data;

» cyfrifoldeb dros baratoi a darparu gwybodaeth ar gyfer defnydd mewnol a phartneriaid allanol sy'n
cyd-fynd a'r canllawiau brand cymeradwy;

» cyfrifoldeb dros brosesu a reoli archebion ac anfonebau, gan gynnwys codio yn gywir, monitro a
mewnbynnu ar daenlenni cyllid;

» cefnogi gweithgareddau cyfathrebu a marchnata ar draws y tim gan gynnwys creu cynnwys,

ymgyrchoedd, digwyddiadau, y wefan a sianeli cyfryngau cymdeithasol.



Swydd Ddisgrifiad (parhad)

* Llysgenhadol:

* bod yn brif bwynt cyswllt o fewn y Swyddfa Rheoli Portffolio, gan dderbyn pob ymholiad
ffén ac e-bost cyffredinol, a’i gyfeirio ymlaen yn brydlon ac effeithiol;

* datblygu perthnasau effeithiol a chyfathrebu gyda phartneriaid;

* mynychu cyfarfodydd a digwyddiadau yn &l yr angen;

 cyfrannu mewn elfennau allweddol er mwyn gweithredur weledigaeth a’r cynliun twf

Cydymffurfiaeth ac Ymddygiad:
» gweithio it holl bolisiau a gweithdrefnau sydd wedi'u gosod a'r gyfraith e.e. ariannol,
cydraddoldeb ac iechyd a diogelwch;

* arddangos y safonau uchaf o ymddygiadau a gwerthoedd proffesiynol.
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Manylion Person

Meini Prawf

Cymwysterau Addysgol / Proffesiynol

Hanfodol

Dymunol

Cymhwyster NVQ 3 neu gymhwyster gyfwerth mewn gweinyddiaeth

v

Cymhwyster rheoli rhaglen neu rheoli prosiect

Gwybodaeth a Sgiliau

Sgiliau ysgrifenedig rhagorol

<

Sgiliau rhyngbersnol a chyfathrebu da gan gynnwys y gallui gyfathrebun
effeithiol gydag amrediad eang o gynulleidfaroedd

Sgiliau trefnu ardderchog

Gallui flaenoricethu gwaith

Llythrennog mewn TGCh, yn gyfforddus gyda Word, Powerpoint, Excel a
chronfeydd data

SOXIXT X

Y gallui gynhyrchu gwaith o ansawdd wrth weithio i amserlen dynn

Y gallui cymeryd cofnodion mewn cyfarfod a nodi pwyntiou gweithredu

Dedlltwriaeth o'r tirlun gwledidyddol yn y rhanbarth

Profiad

Profiad o gefnogi tim

Profiad mewn gwaith gweinyddol

Profiad o weithio mewn rél weinyddol/ysgrifenyddol

Ymdrin gyda ymholiadau yn effeithiol a phrydlon

Profiad o weithio mewn amserlen dynn ac o dan bwysau

ANRAYERYAYERN

Profiad o weithio ar rhaglenni a/neu prosiectau

Profiad o drefnu cyfarfodydd a digwyddiadau

Nodweddion Personol

Dibynadwy

Sgiliau Trefnu ardderchog

Yn gallu gweithio ar ei liwt ei hun ac fel rhan o dim

Yn gallu gweithio dan bwysau ac yn meddu ar strategaethau ymdopii weithio mewn
amgylchedd sydd yn gweithredu ar gyflymder

Gallu wedii brofii gwrdd & therfynau amser a thargedau

Gallui dderbyn cyfrifoldebau a chyfathrebun effeithiol

Llygad am fanylder a chywirdeb

AN RN AN BN AN AN AN

Gofynion leithyddol

Gwrando a Siarad—Yn gallu ymdrin & holl agweddau'r swydd yn llafar mewn modd hyderus
yny Gymraeg ar Saesneg.

Darllen a Deall—Yn gallu defnyddio a dehongli unrhyw wybodaeth yn gywir o amrywiaeth
eang o ffynonellau, yn y Gymraeg ac yn Saesneg, er mwyn gallu ymdrin & phob agwedd o'r
swydd.

Ysgrifennu—Yn gallu cyflwyno gwybodaeth ysgrifenedig yn hollol hyderus yn y Gymraeg ac
yn Saesneg gan ddefnyddio'r ieithwedd a'r arddull fwyaf priodol i gwrdd ag anghenion y
darllenydd.
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Y Broses Benodi

Dilynwch v linc yma i gysyllitu & phorth recriwtio Cyngor Gwynedd. Bydd gofyni

chi greu cyfrif i gyflwyno cais.

Cofiwch lenwi pob adran o ffurflen. Mae croeso i chi gyflwyno eich ffurflen yn

Gymraeg neu Saesneg.
Y dyddiad cau yw 10yb ar 17 Fehefin 2022.

Ar 8l y dyddiad cau bydd panel asesu yn asesu eich cais yn erbyn y gofynion a

nodir yn 'y fanyleb bersonol.

Bydd ymgeiswyr sy'n cyrraedd y rhestr fer yn cael eu gwahodd i gyfweliad,

bydd manylion y cyfweliadau yn cael eu hanfon o leiaf wythnos ymlaen llaw.

Efallai y byddwn yn gofyn i ymgeiswyr gwblhau tasg naill ai yn ystod neu cyny

cyfweliad (bydd manylion llawn yn cael eu cynnwys yn y liythyr cyfweliad).
Sylwch na fydd ceisiadau a ddaw i law ar &l y dyddiad cau yn cael eu hystyried.

Am fanylion llawn edrychwch ar yr hysbyseb swydd a'r swydd ddisgrifiad.
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Amserlen Recriwtio

Amserlen Dyddiad

Dyddiad Cau
- . 17/06/22
Bydd angen derbyn ceisiadau erbyn y dyddiad yma
Rhestr Fer
Byddwn yn anelu i gysylit day rhai sydd ar y rhestr fer
yadwn ynaneluigysylti gyaayrnal syaa dary Erbyn 22/06/22

erbyny dyddiad yma gyda manylion dyddiadau yr
asesiadau ar cyfweliad.

Asesiadau

Bydd asesiadau yn cymryd lle cyny cyfweliad. Byddwn yn Erbyn 27/06/22
derbyn y manylion os byddwch ar y rhestr fer.

Cyfweliadau

Bydd union ddyddiad/amser yn cael ei gadarnhau ar lunio y 29/06/22
rhestr fer.

Gweithio i Uchelgais Gogledd Cymru:

Mae'r Swyddfa Rheoli Portffolio ar gyfer Uchelgais Gogledd Cymru yn cael eiletya
gan Gyngor Gwynedd fel ein corff cyflogi. Felly, tra bydd y swydd gyda Uchelgais
Gogledd Cymru bydd y cytundeb gwaith gyda Chyngor Gwynedd.

| ddarganfod mwy, cliciwch ymai.
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Amy Cynllun Twf

Nod:

* Adeiladu economi fwy bywiog, cynaliadwy a gwydn yng Ngogledd Cymru.

* Adeiladu ar ein cryfderau, hybu cynhyrchiant wrth fynd i'r afael & heriau tymor hir a
rhwystrau economaidd i sicrhau twf cynhwysol.

* Hyrwyddo twf mewn modd graddadwy, cynhwysol a chynaliadwy, yn unol & Deddf
Llesiant Cenediaethau'r Dyfodol (Cymru) 2015.

Amcanion:

oQo CreuSwyddi
O Creuhydat 4,200 o swyddi newydd

AN GVA
|_ Creuhyd at £2.4bn o GVA ychwanegol net

Buddsoddiad:

Buddsoddiad sector Breifat:  Buddsoddiad Cynllun Twf: Buddsoddiad sector Cyhoeddus: Cyfanswm Buddsoddiad

£722.1m £240m £184.3m £1.1bn

Ein Rhaglenni:

Bwyd-amaeth a Thwristioeth

Byddy rhaglen yn hyrwyddo ac yn cefnogi cyflogaeth a hyfforddiont yny sectorau Bwyd-
amaeth a Thwristiaeth, gan adeiladu ar sgiliau ac arbenigedd sydd eisoes wediu sefydluyny
rhanbarth.

Cysylitedd Digidol

Byddy rhaglen hon yn gwella ein gallu i ddatblygu technolegau ar gyfer y dyfodol, gan sicrhau
einbod yn gallu cwrdd a'r galw cynyddol am wasanaethau digidol a manteisio ar gysylitedd
cyflym, ansawdd uchel.

Arloesi mewn Gweithgynhyrchu Uwch

Byddy rhaglen hon yn hyrwyddo arloesedd a masnacheiddio technoleg yny diwydiant
gweithgynhyrchu, gan adeiladu ar gryfder presennol y sector yn ein rhanbarth.

Tir ac Eiddo

Byddy rhaglen hon yn mynd ir afael & heriau tir ac eiddo yn 'y rhanbarth, yn gwireddu
cyfleoedd ac yn adeiladu ar ein cryfderau.

Ynni Carbon Isel

Byddy rhaglen yma'n sicrhau y budd o ddatblygu prosiectau ynni carbon isel yn y rhanbarth,
gan gryfhau safle Gogledd Cymru fel lleoliad blaengar ar gyfer y sector ynni carbon isel.
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