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Teitl Swydd:

SWYDDOG CADWRAETH A DATBLYGIAD EGLWYSI
Lleoliad:

Swyddfa’r Esgobaeth, Llanelwy
Oriau:


21 awr yr wythnos
Cyflog:
£15,000 - £20,000 y flwyddyn (pro rata), yn dibynnu ar brofiad, ynghyd â phensiwn anghyfrannol 15%.

Gwyliau Blynyddol:25 niwrnod y flwyddyn (pro rata)

Yn atebol i’r:
Swyddog Gweinyddol ac Adnoddau
SWYDD DDISGRIFIAD
DIBEN Y SWYDD
Chwarae rhan allweddol yn y gwaith o lunio a gweinyddu gwaith Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth ar Ofal dros Eglwysi; cynorthwyo plwyfi i ddod o hyd i atebion priodol i adeiladau a safleoedd eglwysi sy’n cwrdd ag anghenion plwyfi fel maen nhw’n datblygu, tra ar yr un pryd yn cadw ac yn gwella arwyddocâd pensaernïol a/neu hanesyddol pob eglwys a man.

CYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL
1. Cynorthwyo plwyfi i ddeall adeiladau a safleoedd eu heglwysi, a rhoi cyngor i blwyfi ar faterion a phrosesau yn ymwneud â chynllunio gwaith cynnal a chadw, atgyweiriadau, altradau a datblygiadau.

2. Cynorthwyo plwyfi i sylweddoli beth yw posibiliadau eu hadnoddau corfforol er mwyn annog defnydd amlach a mwy amrywiol ohonyn nhw, a thrwy hynny gynyddu’r gallu i gadw a gwella asedau corfforol yr eglwys wrth gyflawni ei chenhadaeth a’i gweinidogaeth.

3. Parhau i ddatblygu cysylltiadau rhwng Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth ar Ofal dros Eglwysi, y Pwyllgor Eglwysi a Gofal Bugeiliol, a’r esgobaeth yn ehangach.

4. Chwarae rhan weithredol yn y gwaith o gyhoeddi cyngor ac arweiniad i eglwysi a rhanddeiliaid eraill.
5. Goruchwylio gwaith gweinyddol Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth
Perthynas waith allweddol gyda:

· Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth
· Archddiaconiaid Trefaldwyn, Llanelwy a Wrecsam 

· Ysgrifennydd yr Esgobaeth
· Cofrestrydd yr Esgobaeth
· Cynrychiolwyr plwyfi a’u hymgynghorwyr proffesiynol
· Y Pwyllgor Eglwysi a Gofal Bugeiliol
· Cymdeithasai statudol a mwynderau lleol
DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU:

1. Cymryd rhan mewn trafodaethau gyda phlwyfi ac eraill, gan gynorthwyo gyda’r gwaith o gynllunio altradau a datblygiadau i eglwysi a safleoedd eglwysi; derbyn ceisiadau am allueddau gan blwyfi ac asesu nodweddion allweddol pob prosiect.
· Cynnal gwybodaeth ymarferol o Reolau ynghylch Gallueddau sydd wedi cael eu cynnwys yng Nghyfansoddiad yr Eglwys yng Nghymru
· Gweithio gyda Phwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth i gynghori plwyfi a’u hymgynghorwyr proffesiynol ar weithdrefnau arferion da ar gyfer cynnal a chadw a rheoli adeiladau eglwysi, lle i gael cyngor ar arferion cadwraethol da a ffynonellau cyngor arbenigol;

· Rhoi cyngor ar baratoi Datganiadau Arwyddocâd a Datganiadau Anghenion
· Datblygu strategaethau ar gyfer adeiladau sydd mewn perygl 
2. Yn ôl y gofyn, cydlynu a pharatoi gwaith achos ar gyfer Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth, gan gynnwys:
· Paratoi ffeiliau ar gyfer cyfarfodydd Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth, o ran cyflwyniadau cychwynnol a cheisiadau manylach yn ddiweddarach; darparu crynodebau ar gynnydd cynharach
· Cyfarfod ag ymgeiswyr, gan eu cynghori nhw ar ddichonoldeb cynigion ac amserlen eu hystyried nhw, nodi pryd bydd angen ailystyried cynigion a rhoi cyngor i ymgeiswyr ar hynny; nodi a rhoi gwybod am y camau sydd eu hangen
· Cyfathrebu ac egluro cyngor Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth a phenderfyniadau pwyllgorau eraill i gynrychiolwyr plwyfi ac ymgeiswyr eraill
3. Gwella cysylltiadau rhwng gwaith Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth a gwaith Pwyllgor Eglwysi a Gofal Bugeiliol yr Esgobaeth.  Hyrwyddo cysylltiadau da gydag awdurdodau lleol, CADW, ac asiantaethau eraill:-

· Cofnodi a gweinyddu gwaith achos Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth 
· Ymuno ag ymweliadau ag eglwysi gyda chynrychiolwyr eraill Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth 
· Darparu cyngor i uwch aelodau o staff fel bo’r gofyn
· Cymryd rhan yn y gwaith o gynllunio cyfarfodydd rhwng swyddogion perthnasol
Datblygu partneriaethau gyda Llywodraeth Leol a chyrff eraill sydd â 
diddordeb, er mwyn galluogi adeiladau eglwysi i fod yn gatalydd er adfywiad economaidd.

4. Chwarae rhan weithredol yn rhaglen addysg a gwybodaeth Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth, gan gynnwys dylunio a thraddodi cyflwyniadau, cyhoeddiadau a chynnwys hygyrch ar y we.
· Cynorthwyo’r gwaith o ddatblygu cynnwys ar y we a chyngor cysylltiedig i blwyfi
· Cynorthwyo’r gwaith o lunio a golygu llenyddiaeth arweiniol newydd Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth 
· Rhoi gwybod i blwyfi am unrhyw newidiadau i weithdrefnau, deddfwriaeth a mentrau newydd. 
5.  Goruchwylio gweinyddu Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth 
· Trefnu cyfarfodydd Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth a Phwyllgor Eglwysi a Gofal Bugeiliol yr Esgobaeth, a chymryd cofnodion yn y cyfarfodydd. 
· Rhoi gwybod i Gofrestrydd yr Esgobaeth am benderfyniadau ac argymhellion y Pwyllgor 
· Cynnal rhestr o aelodau Pwyllgor Ymgynghorol yr Esgobaeth a Phwyllgor Eglwysi a Gofal Bugeiliol yr Esgobaeth, a cheisio enwebiadau gan yr Esgob neu’r Pwyllgor Sefydlog er mwyn cael aelodau newydd fel bo’r gofyn
· Gweinyddu gweithdrefnau eglwysi diangen, gan gynnwys cael gwared ag arteffactau
6. Cyfrannu at redeg y Swyddfa Gyffredinol yn effeithlon. 

· Bod yn aelod gweithgar ac allweddol o dîm bychan y Swyddfa Gyffredinol. 
7. Unrhyw ddyletswyddau eraill sy’n gymesur â’r swydd
Dylid anfon ffurflenni cais wedi’u cwblhau at:

Karen Williams

Swyddog Gweinyddu ac Adnoddau
Swyddfa’r Esgobaeth
Stryd Fawr
Llanelwy
LL17 0RD

01745 532587

karenwilliams@churchinwales.org.uk
DYDDIAD CAU AR GYFER DERBYN CEISIADAU:  DYDD GWENER 19 MAWRTH 2010
PAGE  
1

