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DISGRIFIAD SWYDD: RHEOLWR

Y Feithrinfa: Mae Meithrinfa Gymraeg Derwen Deg, yn darparu gofal ac addysg blynyddoedd cynnar o ansawdd i blant o dri mis oed hyd at oed ysgol, yn o gystal â chlwb ar ôl ysgol mewn awyrgylch deniadol, cyfeillgar a Chymreig. Mae’r feithrinfa yn gymni cyfyngedig drwy warant ac wedi ei gofrestru gydag Arolygiaeth Gofal a Gwasanaethau Cymdeithasol Cymru.
Lleoliad:

Meithrinfa Gymraeg Derwen Deg, Plas Tre Marl, Broad Street, Cyffordd Llandudno, Conwy LL31 9HL
Gwneud Cais: Bydd disgwyl i bob ymgeisydd gwblhau ffurflen gais ar gyfer y swydd. Ni dderbynnir CV yn lle ffurflen gais.
Dyletswyddau’r Swydd:

Bydd yn atebol i’r Rheolwr Busnes a’r Personnau Cofrestredig am gyflawni’r dyletswyddau canlynol.  
· Ysgwyddo cyfrifoldeb am sicrhau bod y feithrinfa yn darparu gwasanaeth o’r safon uchaf posib o ragoriaeth gan ddatblygu’r gweithgareddau a chyfleusterau i’w llawn botensial.  
· Sicrhau fod pob plentyn yn derbyn gofal o’r safon uchaf ac yn derbyn sylw gofalgar, prydlon a chynhwysol 
· Sicrhau fod pob plentyn a rhiant yn cael eu croesawu a’u trin gyda pharch gan gwrdd â’u hanghenion cymdeithasol ac emosiynol, gan sicrhau’r canlynol:
- darparu gwybodaeth i rieni a darpar rieni yn ôl yr angen, ynglŷn â llefydd gwag; trefniadau derbyn plant; polisïau’r feithrinfa gan gynnwys y polisi iaith; systemau cofnodi cynnydd a datblygiad plant; materion iechyd a diogelwch; cytundeb â rhieni / gwarcheidwaid; gwyliau a chynlluniau chwarae; digwyddiadau / dathliadau achlysurol; 

- trafod unrhyw broblemau gyda theuluoedd unigol, gan gadw cofnod o’r cyfarfodydd

- Sefydlu trefn gyson fod rhieni / gwarcheidwaid yn derbyn adroddiad ar yr hyn a gyflawnwyd gan y plant yn ystod y dydd a sicrhau bod y drefn yn cael ei weithredu yn effeithiol. 

- ymateb yn syth i unrhyw sylw / cwyn a ddaw gan rieni, gan hysbysu’r rhieni / gwarcheidwaid a’r Personnau Cofrestredig o unrhyw gamau a gymerwyd. Cysylltu ar unwaith a’r Personnau Cofrestredig os derbynnir cwyn difrifol am unrhyw agwedd o weithrediad y feithrinfa.

· Sicrhau darpariaeth ddigonol o adnoddau amrywiol sy’n addas i oedran y plant er mwyn hybu eu datblygiadau
· Sefydlu a gweithredu systemau o fonitro a gwerthuso ansawdd y gwasanaeth i blant a’u rhieni / gwarcheidwaid 

· Sicrhau y darperir gweithgareddau chwarae yn yr awyr agored fydd yn hybu datblygiad corfforol a chymdeithasol ac yn meithrin ymwybyddiaeth y plant o’u hamgylchedd  
· Sicrhau mai Cymraeg yw cyfrwng pob gweithgaredd a gyflwynir gan y plant, yn ogystal â sicrhau mai’r iaith Gymraeg a ddefnyddir gan bob aelod o staff (gan eithrio’r gofalwyr nos) yn y Feithrinfa.
· Trefnu rota staffio dyddiol/wythnosol sy’n sicrhau y cedwir at ofynion cymarebau Arolygiaeth Gofal a Gwasanaethau Cymdeithasol Cymru
· Meddwl am a thrafod syniadau newydd i wella cynaladwyedd neu wasanaeth y feithrinfa gyda’r Personnau Cofrestredig ac Aelodau’r Bwrdd.
· Bod yn gyfrifol am filio, cofnodi taliadau a chysylltu gyda rhieni / gwarcheidwaid ynglŷn â’u taliadau wythnosol / misol gan hysbysu’r Rheolwr Busnes o unrhyw drwg ddyledioin.
· Dealltwriaeth a phrofiad o ddelio gyda iechyd a diogelwch (gan gynnwys cymorth cyntaf, cofnodi damweiniau, digwyddiadau, meddyginiaeth, tripiau, asesiadau risg a.y.b.), diogelwch bwyd, diogelwch tan, cynllunio (tymor hir, byr ac yn wythnosol), sustemau gweithiwr allweddol, cadw llyfrau a chofrestr plant

· Arwain tîm o staff, gan sicrhau’r canlynol:

- cyflogi, gwiriadau DBS ac anwythiadau staff

- gyfrifol am reoli gofynion hyfforddiant staff a chynnal cyfarfodydd staff

- rheoli disgyblaeth a gweithdrefnau ymchwiliol

- gyfrifol am reoli lefel staffio digonol

- cynnal cyfarfodydd arweinyddion ystafelloedd wythnosol a chyfarfodydd staff     

   tymhorol

- cynnal cyfarfodydd arfarnu un i un gyda phob aelod o staff er mwyn 
  datblygu rhaglenni gwaith addas gan gadw cofnod o’r cyfarfodydd hyn

· Arwain y gwaith o ddatblygu dysgu ac addysgu o safon uchel.
· Cydweithio gyda’r tîm i gynllunio profiadau a gweithgareddau fydd yn ateb anghenion bob plentyn ac yn eu galluogi i ddatblygu i’w llawn potensial.
· Sefydlu a gweithredu system effeithiol o arsylwi’r plant a chofnodi eu cynnydd a’u datblygiad.

· Mynychu cyfarfodydd arfarnu gyda’r Personnau Cofrestredig gan drafod cyfleodd datblygiad proffesiynol.  Mynychu hyfforddiant perthnasol fel bo angen.

· Sicrhau bod y feithrinfa yn cydymffurfio â holl ofynion rheoliadau'r Arolygiaeth Gofal a Gwasanaethau Cymdeithasol Cymru
· Cadw gwybodaeth a dealltwriaeth gyfredol o fewn maes gofal ac addysg y blynyddoedd cynnar ac iechyd a diogelwch
· Sicrhau y gweithredir polisïau a gweithdrefnau’r feithrinfa yn effeithiol ar bob adeg
· Cymhwyster Cymorth Cyntaf
· Arwain ar holl faterion iechyd, diogelwch a lles.  Sicrhau bod yr adeilad a’r offer yn ddiogel ac yn cwrdd â gofynion statudol, gan gofnodi unrhyw ddiffygion a chymryd camau priodol i’w cywiro, gan hysbysu'r Personnau Cofrestredig lle bo angen
· Sicrhau bod sylw manwl yn cael ei roi i hylendid y plant a glendid y feithrinfa ar bob adeg
· Ysgwyddo cyfrifoldeb dros holl agweddau diogelu/amddiffyn plant, gan gydweithio a’r asiantaethau statudol, a mynychu cynadleddau achos lle bo angen
· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau ychwanegol sy’n berthnasol i’r swydd neu i Meithrinfa Gymraeg Derwen Deg yn ôl cyfarwyddyd y Personnau Cofrestredig
Manyleb Person:

	Sgiliau
	Hanfodol
	Dymunol

	Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu o’r raddfa uchaf er mwyn gallu gweithio gyda phlant a’u teuluoedd mewn modd sensitif, cadarnhaol a heb ragfarn
	(

	

	Sgiliau arwain tîm o ymarferwyr blynyddoedd cynnar
	(
	

	Sgiliau cyfrifiadurol sylfaenol
	(
	

	Cyfathrebu yn effeithiol ar lafar yn y Gymraeg a’r Saesneg
	(

	

	Cyfathrebu yn effeithiol yn ysgrifenedig yn y Gymraeg a’r Saesneg
	(

	


	Gwybodaeth / Cymwysterau
	Hanfodol
	Dymunol

	Cymhwyster proffesiynol priodol mewn blynyddoedd cynnar / gofal plant ar o leiaf lefel 3
	(
	

	Ymwybyddiaeth a Dealltwriaeth o ofynion AGGCC (CSSIW)
	(
	

	Dealltwriaeth o’r mathau o ffactorau sy’n effeithio ar fywydau plant a’u teuluoedd
	(
	

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o sut mae plant yn dysgu a datblygu
	(
	

	Gwybodaeth am Gyfnod Sylfaen y Blynyddoedd Cynnar am blant o 3mis oed i 5oed ynghyd â dulliau cynllunio, asesu a chofnodi cynnydd
	(
	

	Gwybodaeth am yr arfer orau wrth ofalu am blant o  enedigaeth ac mewn oed ysgol
	(
	

	Gwybodaeth a dealltwriaeth am Ddiogelu/Amddiffyn Plant neu ddealltwriaeth drylwyr o faterion Diogelu Plant
	(
	

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o baratoi a diweddaru asesiadau risg
	(
	


	Profiad
	Hanfodol
	Dymunol

	Tair mlynedd o brofiad o ddarparu gofal blynyddoedd cynnar o ansawdd
	(
	

	Profiad diweddar o reoli darpariaeth addysg a/ neu gofal blynyddoedd cynnar o ansawdd
	(
	

	Profiad o arwain tîm o ddarparwyr addysg a gofal blynyddoedd cynnar
	(
	

	Profiad o weithio mewn partneriaeth â rhieni / gwarcheidwaid er mwyn cefnogi datblygiad plant
	(
	


Manylion y Swydd:

	Teitl y swydd:                                                                       

	Rheolwr Meithrinfa


	Oriau gwaith / Cytundeb:

	37.5 awr yr wythnos (dydd Llun i ddydd Gwener)

8 awr y dydd ar rota wythnosol rhwng yr oriau 7:30am a 6.00pm, gyda ½ awr am ginio a 2 doriad o 10 munud y dydd


	Gwyliau:

	20 diwrnod o wyliau gyda thâl y flwyddyn + 8 diwrnod o wyliau cyhoeddus.


