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	Gwasanaeth:  Cynllunio, Trafnidiaeth a’r Amgylchedd

	Adran/Is-adran: Strategaeth Gwastraff


	Teitl y Swydd: Swyddog Cyfathrebu - Ailgylchu            Cyfeirnod y Swydd:   50235726



	Gradd:  4


	Amodau Arbennig Perthnasol: 
Achlysurol
Amodau gradd                       Dim
Trefniadau gwaith arbennig   Gofyn am weithio ar benwythnosau/gyda’r hwyr
Trefniadau Gwaith                  Oriau Hyblyg


	Trefniadau adrodd:  Rheolwr y Strategaeth Gwastraff


	Diben y Swydd:    Cynorthwyo wrth ledaenu negeseuon allweddol o ran addysgu pobl am leihau gwastraff yng Nghaerdydd trwy weithredu a hyrwyddo cynlluniau gwastraff ac ailgylchu’r Cyngor. 


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau: 
1) Cyfrannu at y gwaith o lunio, hyrwyddo a gweithredu cynlluniau a threialon ailgylchu, gan gynnwys profion a chynlluniau sy’n ymwneud â chasgliadau gwastraff biniau olwynion a bagiau, danfon offer a newidiadau i wasanaethau gwastraff. 
2) Cyfleu gwybodaeth ystyrlon i breswylwyr unigol, rhanddeiliaid allweddol a chymunedau mewn perthynas â phob agwedd ar y cynlluniau a threialon ailgylchu presennol a rhai newydd, yn ogystal ag ymgyrchoedd lleihau gwastraff. 
3) Cynorthwyo wrth gynnal amrywiaeth eang o arolygon ac archwiliadau meintiol ac ansoddol, megis monitro cyfranogiad, cynnal arolygon o ddrws i ddrws, archwiliadau gwastraff ac ymarferion ymgynghori  
4) Cynorthwyo wrth baratoi a threfnu deunyddiau ar gyfer codi ymwybyddiaeth preswylwyr o wastraff ac ailgylchu a’u haddysgu amdanynt, ymweld â chartrefi a delio â cheisiadau am roi camau ataliol ar waith yn dilyn cwynion.   
5) Cynorthwyo mewn digwyddiadau hyrwyddo a chyflwyniadau a dosbarthu deunydd addysgol, yn ogystal â llunio a dosbarthu gwybodaeth i’r cyhoedd.
6) Cynorthwyo wrth lunio gwybodaeth i’w rhoi ar-lein ar gyfer y gwasanaethau ailgylchu, mewnbynnu data a llunio adroddiadau am wastraff a gwybodaeth am ailgylchu
7) Gallu gweithio oriau anghymdeithasol, gan gynnwys gwaith gyda’r nos ac ar benwythnosau pan fo angen. 
8) Cyfrannu at gefnogi egwyddorion ac arferion cyfle cyfartal fel y’u nodir ym Mholisi Cyfle Cyfartal y sefydliad. 
9) Bod yn gyfrifol am eich iechyd a’ch diogelwch eich hun ac unrhyw berson arall y gallai eich gweithredoedd neu eich esgeulustod effeithio arno, a chydymffurfio â deddfwriaeth iechyd a diogelwch fel y bo’n briodol ym mhob achos. (DS Bydd yr union gyfrifoldebau’n dibynnu ar y swydd)
10) Fel amod o’ch cyflogaeth, gellir gofyn i chi gyflawni dyletswyddau eraill a/neu weithio ar adegau eraill o fewn rheswm sy’n cyd-fynd â’ch gradd neu’ch lefel gyffredinol o gyfrifoldeb o fewn y sefydliad, yn eich gweithle cychwynnol neu mewn unrhyw sefydliad arall y byddwch yn gweithio ynddo. 

	(DYDDIAD CWBLHAU
CYTUNWYD GAN: ………………………..
Dyddiad Derbyn gan Ddeiliad y Swydd: ….………………………
Llofnod Deiliad y Swydd: …………………………….
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CYNGOR SIR CAERDYDD
MANYLEB PERSON
Teitl y Swydd:  
Swyddog cyfathrebu ailgylchu
Rhif y Swydd:
502375762




RHAID I’R PERSON A BENODIR FODLONI’R GOFYNION CANLYNOL:  
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Addysg 
a Hyfforddiant

	
	HNC/HND neu gymhwyster uwch mewn Rheoli Gwastraff neu bwnc amgylcheddol cysylltiedig.
Lleiafswm o 3 lefel ‘O’/TGAU neu lefel gyfwerth gan gynnwys 
Saesneg, Mathemateg, Gwyddoniaeth, TG neu bynciau cysylltiedig neu brofiad addas arall.


	Profiad 

	Dealltwriaeth o wasanaethau casglu gwastraff ac ailgylchu domestig 
Profiad uniongyrchol o ddelio â’r cyhoedd mewn perthynas â gwasanaethau
Dealltwriaeth o’r ddeddfwriaeth/polisi amgylcheddol a gwastraff

	Profiad o gynlluniau casglu deunyddiau ailgylchu a gwastraff domestig o ymyl y ffordd. 
Profiad uniongyrchol o ddelio â’r cyhoedd mewn cysylltiad â gwasanaethau â gwastraff neu ddosbarthu gwybodaeth wedi’i thargedu 
Profiad o hyrwyddiadau, cyflwyniadau a digwyddiadau cyhoeddus.

	Sgiliau a
Gallu

	Sgiliau cyfathrebu da 
Trwydded yrru lawn
Sgiliau TG a mewnbynnu data medrus  
Y gallu i ddadansoddi data a nodi tueddiadau.
	Profiad o ofal cwsmeriaid a chyswllt uniongyrchol â’r cyhoedd. 


	Nodweddion
Personol

	Y gallu i weithio fel aelod o dîm.
Hunangymhelliant ac agwedd hyblyg a chadarnhaol at waith.
Ymrwymiad cadarn i wasanaethau sy’n cael eu llywio gan Wasanaeth Cwsmeriaid
Gallu gweithio dan bwysau ac o fewn terfynau amser caeth.
	Y gallu i weithio ar eich menter eich hun.

	Amgylchiadau  
Arbennig

	Yn hyblyg o ran gallu gweithio oriau estynedig yn ystod yr wythnos, gan gynnwys gyda’r nos ac mewn digwyddiadau cyhoeddus i godi ymwybyddiaeth.
Yn gorfforol ffit
	Yn gallu siarad iaith arall.


CYNGOR SIR CAERDYDD





DISGRIFIAD SWYDD





Oriau:     (Amodau Parhaol)   37








