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MANYLEB SWYDD:
GWEINYDDYDD A CHYNORTHWY-YDD CYFATHREBU

RHAN AMSER: Tua 35 awr y mis. Bydd yr oriau gwirioneddol yn amrywio yn 6l y
gofynion ar y pryd. Bydd hyn yn cynnwys mynychu cyfarfodydd pwyllgor tua 4 - 6
gwaith y flwyddyn a’r Cyfarfod Cyffredinol Blynyddol.

CYFLOG: £18.00 yr awr (a threuliau rhesymol)

SAIL: Hunangyflogedig. (Byddwch yn gyfrifol am eich trefniadau treth ac Yswiriant
Gwladol eich hun)

SAFLE: Gartref. Bydd angen mynediad at eich cyfleusterau TG eich hun. (Mae swyddfa
gofrestredig BDCR yn Dulas Ltd, ond nid oes gennym gyfleusterau yno).

YN ATEBOL I: PWYLLGOR RHEOLI, ac yn benodol:

YSGRIFENNYDD Y CWMNI: ar gyfer cyfarfodydd pwyllgor, cyfathrebu mewnol,
CCB, ffeilio

CADEIRYDD: materion cyfranddalwyr, cyfathrebu allanol, cyfryngau, gwefan,
cyffredinol

Rheolwr Gweithredu a Chynnal a Chadw: rhywfaint o gymorth gweinyddol i’r
rheolwr Gweithredu a Chynnal a Chadw

SWYDD DDISGRIFIAD A MANYLEB PERSON: Gweler y dudalen nesaf

BETH YW BDCR:

Mae Ynni Adnewyddadwy Cymunedol Bro Ddyfi (BDCR) yn fenter ynni cymunedol yng
nghanolbarth Cymru, sy’n berchen ar, ac yn rhedeg dau dyrbin gwynt canolig ac arae solar ar
ochr mynydd uwchlaw Dyffryn Dulas. Mae’r manylion ar gael yn www.bdcr.org.uk.

Mae BDCR yn gymdeithas gydweithredol a sefydlwyd yn wreiddiol yn 2002 ac fe’i rheolir gan
bwyllgor gwirfoddol sy’'n gweithredu ar ran yr aelodau. Ar hyn o bryd mae gennym 7 aelod
o'r pwyllgor, ac mae gan bob un ohonynt rél yn cyfrannu at redeg y gymdeithas. Mae gennym
Gadeirydd, Ysgrifennydd y Cwmni a Thrysorydd, ac aelodau sydd & sgiliau technegol, cynllunio
a rheoli prosiectau.

Mae BDCR bellach yn cynhyrchu elw, ac nid yn unig yn gallu gwneud taliadau llog i
gyfranddalwyr bob blwyddyn, ond hefyd yn gallu cynnig swyddi rhan-amser i aelodau o'r
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gymuned leol. Rydym yn gweld hyn fel rhan o ehangu buddion y mudiad fel cynllun ynni sy'n
eiddo i'r gymuned.

Felly, rydym yn gwahodd datganiadau o ddiddordeb o blith cymunedau Dyffryn Dyfi yn y
swydd gweinyddydd a chynorthwy-ydd cyfathrebu rhan amser. Mewn amser, efallai y bydd
cyfle i ehangu’r rél wrth i ni gyflwyno prosiect pellach, lle bydd angen cefnogaeth cydlynu.

Rydym yn gobeithio penodi i ganiatau dechrau ym mis lonawr 2025.

Dylid e-bostio ceisiadau ar ffurf llythyr cais, sy'n nodi eich addasrwydd ar gyfer y swydd, a'ch
CV at Rachel Kennedy, Ysgrifennydd y Cwmni yn admin@bdcr.org.uk erbyn 28 Tachwedd
2025.

GWEINYDDYDD A CHYNORTHWY-YDD CYFATHREBU
DISGRIFIAD SWYDD A MANYLEB PERSON

TASGAU:

e Cydlynu buddiannau cyfranddalwyr, gan gynnwys ymateb i ymholiadau, ceisiadau i
drosglwyddo cyfranddaliadau, taliadau llog cyfranddaliadau, postio i gyfranddalwyr,
cynnal a chadw cronfa ddata cyfranddalwyr, a threfnu’r CCB.

e Llunio ac anfon agendau ar gyfer cyfarfodydd pwyllgor, mynychu'r cyfarfodydd, a
chymryd cofnodion / nodi camau gweithredu; anfon cofnodion a chadarnhau llofnodi;
cadw cofrestr cofnodion; atgoffa aelodau am gyfarfodydd; cysylltu ag aelodau
pwyllgorau am gyflawni camau gweithredu. Fel arfer cynhelir y cyfarfodydd bob 12
wythnos am 7pm ar ddiwrnod cyfleus yn Nhafarn y Llew Gwyn, Machynlleth.
[Trefniadau wrth gefn: os byddwch yn sal neu ar wyliau, bydd ysgrifennydd y cwmni
yn eu mynychul].

e Monitro, gwella a diweddaru gwefan BDCR (www.bdcr.org.uk) gyda newyddion misol
a ffigyrau cynhyrchu ynni, Diweddariadau Cyfranddalwyr, nodiadau CCB.

e Rheoli cyfryngau cymdeithasol a chyfathrebu ehangach gyda’r gymuned leol ac
aelodau.

e Llunio a chyhoeddi datganiadau i'r wasg ar ran BDCR.
e Ymdrin ag ymholiadau cyffredinol.

e Delio & phost a ffeilio. Gan gynnwys casglu’n achlysurol gan Dulas Cyf pan fo angen,
a dosbarthu i aelodau / gweithwyr y pwyligor.

Ni fydd gofyn i chi wneud y cyfrifon/cadw llyfrau/llunio adroddiadau ariannol gan fod gennym
rywun sydd eisoes yn gwneud y gwaith hwnnw.
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MANYLEB PERSON:

Rydym yn chwilio am unigolyn sy'n gallu ymgymryd a'r tasgau uchod yn effeithlon tra'n ein
cefnogi i wella ein safonau presennol.

Hanfodol

Mae angen sgiliau cyfathrebu da yn ysgrifenedig ac ar lafar gan y byddwch yn delio ag ystod
eang o bobl: aelodau pwyllgor, cyfranddalwyr, sefydliadau eraill, asiantaethau'r wasg, ac ati.

Gallu da yn y Gymraeg.

Sgiliau TG sylfaenol da: Prosesu geiriau, taenlenni (i'w defnyddio fel cronfeydd data),
dealltwriaeth sylfaenol o Wordpress (hawdd i'w ddysgu a darperir hyfforddiant os bydd
angen).

Y gallu i weithio gydag ystod eang o bobl, fel uchod. Croesewir sgiliau defnyddio cyfryngau
cymdeithasol.

Y gallu i weithio ar eich pen eich hun. Nid yw hon yn swydd mewn amgylchedd swyddfa. Yn
gyffredinol, dim ond mewn cyfarfodydd pwyllgor y mae aelodau'r pwyllgor yn cwrdd a'i gilydd,
a dyma fydd eich unig gyswllt wyneb yn wyneb a rhai pobl. Rhwng cyfarfodydd mae llawer o
gyfathrebu trwy e-bost, gyda rhai galwadau ffén a chyfarfodydd rhwng unigolion ar dasgau
penodol.

Dymunol

Sgiliau TG uwch megis: paratoi cyflwyniadau Powerpoint, Mailmerge, diweddaru gwefan.
Fodd bynnag, mae ein defnydd o'r rhain ar y lefel symlaf, a gellir eu dysgu gan unrhyw un sydd
a sgiliau TG sylfaenol da.

Y gallu i ddefnyddio offer dylunio fel Canva i greu posteri a deunyddiau cyhoeddusrwydd eraill.

Byddai hefyd yn ddymunol pe bai'r unigolyn wedi ymrwymo i werthoedd y sefydliad, ac yn
wirioneddol falch o weithio ar y fenter hon gyda ni.

Gwybodaeth am ddyffryn Dyfi a'r ardal gyfagos.
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