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Disgrifiad Swydd
Teitl y Swydd:  
Cydlynydd Canolfan Farchogaeth
Ysgol:



Diwydiannau'r Tir a Ffitrwydd
Safle:



Brynbuga
Yn atebol i: 
Reolwr – Cyfleusterau Tir ac Adnoddau Gweithredol
Pwrpas y Swydd:
Cydlynu’r Ganolfan Farchogaeth i allu cynnig addysg a hyfforddiant ar Gampws Brynbuga, gan sicrhau y cynhelir safonau proffesiynol.
Sicrhau darpariaeth ddigonol o geffylau ac adnoddau addas sy'n diwallu anghenion y dysgwyr.
Cynorthwyo'r Rheolwr (Cyfleusterau Tir ac Adnoddau Gweithredol) gyda thwf a datblygu gweithgarwch masnachol o fewn y Ganolfan Geffylau.
Prif Gyfrifoldebau
1. Cydlynu a Rheoli 
i. Cymryd cyfrifoldeb dros weithrediad bob dydd y Ganolfan Farchogaeth fel enghraifft o arferion gorau.
ii. Cydlynu sesiynau ymarferol i ddysgwyr yn unol â rheolaeth y ceffylau.
iii. Cymryd rôl arweiniol wrth ymgysylltu ag amrywiaeth o asiantaethau yn ôl yr angen megis Cymdeithas Ceffylau Prydain, Cymdeithas Marchogaeth i'r Anabl (RDA) a Thrwyddedu Awdurdodau Lleol. 
iv. Sefydlu rota staffio effeithiol er mwyn sicrhau iechyd a llesiant y ceffylau.
v. Darparu arweinyddiaeth a rheolaeth i staff y Ganolfan Farchogaeth i sicrhau perfformiad a chyflawniad o’r safon uchaf o fewn y ganolfan.
vi. Cymryd rhan weithredol yn y gweithgareddau marchnata a hyrwyddo a drefnir gan y Coleg, yn ogystal â chymryd cyfrifoldeb dros drefnu a manteisio ar gyfleoedd marchnata sy’n benodol i Geffylau.
2. Trefniadaeth a Systemau
i. Cyflawni'r holl dasgau ymarferol arferol priodol sy'n gysylltiedig â rhedeg y Ganolfan Farchogaeth bob dydd lle bo angen.
ii. Reidio ceffylau, asesu sut maent yn marchogi a rhoi cynlluniau addysg/ymarfer corff priodol ar waith; gan gynnwys prynu ac asesu ceffylau newydd ar gyfer y ganolfan. 
iii. Darparu safonau uchel o ofal cwsmeriaid a chyfathrebu'n effeithiol ag amrywiaeth o unigolion gan gynnwys perchnogion lifrai, darparwyr gwasanaethau proffesiynol, myfyrwyr a staff y coleg.
iv. Sicrhau y cynhelir yr holl gofnodion deddfwriaethol a rheolaeth priodol sy'n ymwneud â cheffylau'r ganolfan yn fanwl gywir.
v. Cadw cofnodion manwl gywir o nwyddau traul, gan reoli stoc yn briodol a phrynu’n gost-effeithiol.
vi. Rheoli tua 40 erw o dir pori yn effeithiol. 
vii. Darparu adroddiad cydlynydd misol i'r Rheolwr (Cyfleusterau Tir ac Adnoddau Gweithredol) yn unol â'r mecanweithiau adrodd y cytunwyd arnynt ac adroddiadau ad hoc yn ôl y gofyn.
3. Datblygiadau Masnachol / Cynhyrchu Incwm
i. Cydlynu â llogi cyfleusterau'r Ganolfan Farchogaeth yn allanol.
ii. Gweithio gyda'r Rheolwr (Cyfleusterau Tir ac Adnoddau Gweithredol) a'r Partner Busnes Cyllid i ddatblygu cyfleoedd creu incwm i'r Ysgol a'r Coleg.
iii. Cydlynu a rheoli pecynnau Gwasanaeth Lifrai'r coleg.
iv. Cydlynu a hwyluso amrywiaeth o ddigwyddiadau ceffylau i gefnogi cynhyrchu incwm a diwallu anghenion y gymuned geffylau leol. 
4. Cyfraniad Tîm
i. Gweithredu i gefnogi darlithwyr i gyflwyno cwricwlwm a phrofiad dysgu effeithiol.
ii. Arwain, mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd yn ôl yr angen.
iii. Cydgysylltu â'r Cydlynwyr Maes Swyddogaethol i sicrhau bod cyfleusterau Diwydiannau'r Tir a reolir gan y coleg yn cael eu rheoli a'u cynnal yn briodol.
iv. Cymryd rhan mewn a darparu hyfforddiant i staff yn ôl yr angen.
5. Iechyd a Diogelwch
i. Sicrhau y defnyddir arferion gweithio’n ddiogel a bod y ddeddfwriaeth Iechyd a Diogelwch briodol yn cael ei mabwysiadu.
ii. Cymryd cyfrifoldeb dros gyflawni a chadw at bolisïau a gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch.
iii. Cydgysylltu â'r Partner Busnes Iechyd a Diogelwch i sicrhau bod gwybodaeth berthnasol yn cael ei chofnodi'n gywir.
iv. Cynnal asesiadau risg a Gweithdrefnau Gweithredu Diogel (SOPs) i leihau risg a chynnig amgylchedd dysgu diogel.
v. Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei gyflwyno mewn amgylchedd dysgu sy’n ddiogel ac adrodd unrhyw bryderon.
6. Polisi a Gweithdrefn
vi. Cydymffurfio â holl Bolisïau a Gweithdrefnau'r Coleg
vii. Cadw'n gyfoes â newidiadau i Bolisi a Gweithdrefnau a diwygio’r systemau gweinyddol le bo’n ofynnol.
viii. Sicrhau y dilynir pob agwedd ar Gyfarwyddiadau Ariannol a Rheolau Sefydlog Ariannol y Coleg.
ix. Sicrhau fod pob gweithgaredd yn cydymffurfio â'r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol.
x. Hyrwyddo gwerthoedd craidd y coleg a'u hymgorffori ym mhob agwedd ar y swydd.
xi. Cymryd cyfrifoldeb dros gefnogi a goruchwylio dysgwyr, gan gynnwys gweithredu i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg. 
	Noder:
a) Fel amod o'ch cyflogaeth, efallai y bydd gofyn i chi gyflawni dyletswyddau rhesymol gofynnol eraill sy'n gymesur â'ch gradd/lefel yn y coleg.
b) Dyma ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Coleg i archwilio swydd-ddisgrifiadau gweithwyr yn rheolaidd a'u diweddaru i sicrhau eu bod yn berthnasol i'r swydd a gyflawnir ar y pryd, neu i ymgorffori pa newidiadau bynnag a gynigir.  Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â'r rheini sy'n gweithio'n uniongyrchol iddo ef/iddi hi.  Bydd disgwyl i chi, felly, gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o’r fath.
c) Ni fwriedir i’r disgrifiad hwn osod diffiniad cyflawn o’r swydd, ond yn hytrach amlinellu’r dyletswyddau.
d) Mae'n ofynnol i bob aelod o staff fod yn ymwybodol o'r Rheoliadau Ariannol. Gall Partneriaid Busnes Cyllid eu gwneud ar gael.
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Manyleb y Person
	Meini Prawf 

	Hanfodol 
	Dymunol
	Asesir yn ôl

	1. Cymwysterau 

	a) Gradd neu gymhwyster proffesiynol perthnasol
	  symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais

	b) Hyfforddwr Lefel 3 Cymdeithas Ceffylau Prydain mewn Marchogaeth Cyflawn (BHSAI)
	       symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais

	c) Hyfforddwr Cymdeithas Ceffylau Prydain (BHSII)  Lefel 4
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	

	d) Cymhwyster cymorth cyntaf neu barodrwydd i ymgymryd ag un
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	e) Cymhwyster sydd yn ymwneud ag ymwybyddiaeth Iechyd a Diogelwch
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	Ffurflen gais

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Profiad llwyddiannus diweddar o weithio ym maes ceffylau 
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	b) Profiad o reoli iard geffylau gan gynnwys gweithgareddau masnachol
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	c) Gwybodaeth am ddarparu cwricwlwm Ceffylau AB ac AU
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	d) Profiad o reoli tîm yn llwyddiannus i gyflawni amcanion gosodedig
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	e) Profiad o reoli perthnasoedd trydydd parti a chleientiaid
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	f) Gwybodaeth ymarferol o'r Polisïau a Gweithdrefnau canlynol gan gynnwys gweithdrefnau diogelwch ierdydd a Gweithdrefnau Gweithredu’n Ddiogel
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	g) Cadw cofnodion manwl gywir
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	h) Defnyddio systemau digidol i reoli cofnodion canolfannau, llogi a chynigion cystadleuaeth h.y My Riding Life
	
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	i) Y gallu i ddefnyddio meddalwedd Microsoft Office
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	3. Sgiliau a Phriodoleddau

	a) Y gallu i reidio amrywiaeth o geffylau yn ôl yr angen; gan gynnwys addysg ar dir hafal a thros ffensys, hacio ac arwain ceffylau.
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	b) Y gallu i ddangos a chynnal safonau uchel o ofal a llesiant ceffylau
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	c) Y gallu i arwain a chefnogi dysgwyr yn ôl yr angen yn ystod sesiynau ymarferol yn yr iard 
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	d) Y gallu i weithio dan bwysau a chwrdd â chanllawiau penodol
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	e) Aelod effeithiol o dîm sy'n gallu perthnasu'n dda ag ystod amrywiol o bobl
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	f) Gallu cynhyrchu adroddiadau electronig cywir
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	g) Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ac yn hyderus wyneb yn wyneb, dros y ffôn ac yn ysgrifenedig ag ystod o gwsmeriaid a rhanddeiliaid
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	h) Sgiliau negodi datblygedig
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	i) Y gallu i ddefnyddio'r Gymraeg wrth gyfathrebu’n gyffredinol neu barodrwydd i ymgymryd â hyfforddiant.
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	4. Anghenion Ychwanegol

	a) Yn gallu teithio yn ôl yr angen i gyflawni gofynion y rôl.
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Cyfweliad

	b) Asesu Risg a Hyfforddiant CoSHH 
	
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	c) Trwydded yrru DU lawn gyda mynediad at gerbyd
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais

	d) Agwedd hyblyg at waith ac oriau gwaith gan gynnwys penwythnosau/gwyliau ar sail rota
e) 
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	f) Gweithredu fel llysgennad i'r Coleg
	symbol 252 \f "Wingdings" \s 10
	
	Cyfweliad




