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Mae Tanio yn sefydliad sydd wedi ymrwymo i
ddarparu mynediad at ystod o weithgareddau
creadigol ac ymyriadau i wahanol gymunedau

 – yn lleol ac yn rhyngwladol.

Nod ein gwaith yw galluogi ystod amrywiol o bobl i
ddatblygu sgiliau, hyder a hunan-barch drwy

arferion creadigol a gwaith cymunedol. Credwn y
gellir cryfhau a chyfoethogi unigolion trwy 

hunan-fynegiant trwy gyfrwng hunan-fynegiant, 
gan roi hyder i unigolion a chymunedau.

Wedi'i sefydlu yn ystod streic y glowyr yn Ne Cymru
ar ddechrau'r 1980au o dan yr enw Valley & Vale,
mae'r sefydliad wedi gweithio gyda chymunedau
 di-rif sy'n defnyddio Celfyddydau Cymunedol fel

cyfrwng i'w archwilio a'u grymuso. Ar ôl degawdau 
o waith, rydym wedi esblygu'n naturiol ein gwaith i

gyd-fynd â'r hyn sydd ei angen ar gymunedau
gennym ni, ac yn 2020, ailfrandiwyd ni fel Tanio i
alinio â'n cyfeiriad a'n pwrpas wedi'i adnewyddu.
Taniomeans 'i wreichion' neu 'danio yn Gymraeg.

Am 

Trwy sicrhau bod ein gwaith o'r ansawdd artistig uchaf, gweithio gydag artistiaid proffesiynol
hyfforddedig
Trwy agor drysau i gyfleoedd newydd sy'n codi dyheadau
Trwy roi mynediad i bobl at brofiadau ysbrydoledig

Drwy greu cyfleoedd cynhwysol a chefnogol i bawb
Trwy feithrin amgylchedd diogel, parchus a chydweithredol
Trwy feithrin ymddiriedaeth drwy ddod â phobl at ei gilydd

Trwy ddefnyddio celfyddydau cymunedol fel cyfrwng i archwilio a newid
Trwy gael effaith gadarnhaol ar yr unigolyn, eu teuluoedd a'r gymdeithas ehangach
Trwy wella iechyd a lles fel y gall unigolion fyw bywydau hapus, chwilfrydig a mwy cynhyrchiol.

Os hoffech gael y pecyn swydd hwn mewn fformat gwahanol, ffoniwch 01656 729246 
a gadael neges am alwad yn ôl neu e-bost helo@taniocymru.com

goleuadau 
Creadigrwydd

Cymuned

Newidiwch 



Mae'r Rhaglenni a'r Cynorthwyydd Swyddfa
yn Rôl allweddol mewn tîm bach deinamig.
Gweithio gyda'r ddau Reolwr Rhaglen I
cefnogaeth gydag unrhyw waith gweinyddol
Sicrhau bod prosiectau'n cael eu rhedeg yn
effeithiol ac yn ddiogel, a hefyd gweithio
gyda'r Swyddfa a'r Rheolwr Cyllid, pwy fydd
eich rheolwr llinell, er mwyn sicrhau bod yr
adeilad yn lle diogel cyfeillgar i bawb.

Ar ôl ail-frandio llwyddiannus a thair blynedd
o waith caled, mae hwn yn oppurtunity gwych
i rywun ymuno i'n helpu i fynd â Tanio i'r lefel
nesaf.

Byddwch yn defnyddio'ch sefydliad ac sgiliau
cyfathrebu i helpu ein pencadlys i fod yn lle
cyfeillgar a chroesawgar i bob aelod y
gymuned, yn ogystal â chefnogi gweddill y tîm
i sicrhau bod pob un yn gyfreithiol ac yn
bocsys diogelwch yn cael eu ticio a bod ein
mae digwyddiadau a phrosiectau yn hwyl ac
yn hwyl.

Mae hon yn swydd ran-amser (21 awr mewn
wythnos) wedi'i leoli ym Mhencadlys Tanio ym
Metws, gyda Gweithio oddi ar y safle a gyda'r
nos/penwythnos weithiau mae angen gwaith.

Adroddiadau i: 
Rheolwr Swyddfa a Chyllid

Perthnasau Allweddol: 
Prif Weithredwr, Rheolwr Rhaglen
Celfyddydau & Iechyd, Rheolwr Rhaglen
Celfyddydau a'r Rheolwr yr Amgylchedd,
Cyllid a Swyddfa, Swyddog Marchnata Digidol
Llawrydd

Cyflog Llawn Amser: £21,840 y flwyddyn
(cyflog gwirioneddol am 21 awr £13,104
 y flwyddyn)

Mae ein gwaith yn cynnwys 4 rhaglen:
Celfyddydau ac iechyd 
Celf a'r Amgylchedd
Digwyddiadau Arbennig
Prosiectau Arbennig

Mae ein prosiectau'n cynnwys sesiwn galw
heibio wythnosol o'r enw Breathing Space lle
mae pobl yn cwrdd â ni i greadigrwydd i fynegi
themselevau a gwella eu lles. Dechreuodd
Breathing Space gyda 2 sesiwn wythnosol ac
mae wedi datblygu i fod yn 6 sesiwn yr wythnos
ar draws Pen-y-bont ar Ogwr a RTC. Mae
Breathing Space yn cael ei ddarparu mewn
partneriaeth ag AWEN, Mental Health Matters
Wales a Chlwstwr Gofal Sylfaenol Taf Elái.

Datblygwyd Spring Forward, rhan o'n rhaglen
Celfyddydau a'r Amgylchedd, i helpu pobl ifanc
yn ystod y pandemig i ddod yn fwy gwydn yn
emosiynol. Mae hyn yn delievered trwy Forest
Arts, ein dull unigryw o ymgysylltu, sydd bob
amser yn digwydd mewn lleoliad awyr agored
diogel. Hyd yma rydym wedi gweithio gyda dros
300 o bobl ifanc ledled Pen-y-bont ar Ogwr.

Mae gennym hefyd raglen o weithgareddau a
digwyddiadau drwy gydol y flwyddyn yn ein
Pencadlys Tanio ym Metws, mae hyn yn amrywio
o ymweliad Chrismas o Sion Corn i deithiau
traeth a sinema awyr agored.

www.taniocymru.com
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Swyddfa a Chynorthwyydd Rhaglenni



   Administration 
Gweithredu fel y pwynt cyswllt cyntaf
ar gyfer pob ymwelydd, danfoniadau,
ffôn, e-bost, ymholiadau gwe a
chymdeithasol cyfryngau, cymryd a
throsglwyddo negeseuon yn ôl yr
angen.
Cynnal y sefydliad cronfa ddata
prosiect, gan sicrhau bod gwybodaeth
am bob agwedd ar y mae gwaith y
sefydliad yn cael ei gofnodi ac yn cael
ei ddiweddaru'n rheolaidd.
Cynhyrchu a dosbarthu popeth sydd
ei angen gwaith papur i staff, llawrydd
hwyluswyr, artistiaid ac
ymddiriedolwyr fel angenrheidiol.
Cofnodi, adolygu a phrosesu'r cyfan
anfonebau a throsglwyddo i'r
Swyddfa a
Rheolwr Cyllid ar gyfer talu.
Gweithio ar unrhyw ddyletswyddau
gweinyddol fel y'i dirprwywyd gan y
Swyddfa ac Rheolwr Cyllid, fel y bo'n
briodol.

   Projectau
I gefnogi'r effeithiol rheoli'r holl
brosiectau, gan gynnwys cadw
cofnodion, a systemau gwybodaeth. 
Cefnogi'r Rhaglen rheolwyr gydag
ymgysylltu staff ar gontractau ar gyfer
gwasanaethau yn y cyflawni
prosiectau.
Sicrhau bod hynny'n briodol mae offer
ar gael ar gyfer hyfforddiant,
perfformiadau a gweithdy sesiynau, a
bod y capel wedi ei osod i fyny yn ôl yr
angen.
Cynorthwyo Rheolwyr y Rhaglen
gydag argraffu, hysbysebu a
chyfryngau datganiadau mewn
perthynas â phrosiectau cysylltu â
Marchnata Digidol Swyddog.
Adolygu'r holl ddata a gwaith papur
sy'n ymwneud â phrosiectau ac i
sicrhau bod gwybodaeth ar
weithgareddau, hyfforddeion,
canlyniadau a manylion cyswllt wedi'i
recordio'n llawn.

Cyfrifoldebau
Adrodd

Cyfarfodydd un i un misol gyda'r
Swyddfa a Chyllid Rheolwr
Mynychu cyfarfodydd tîm
wythnosol
Mynychu pob cyfarfod yn ôl yr
angen rheolwr Swyddfa a Chyllid
neu'r Uwch Dîm Rheoli.

Rheoliadol
Gweithio gyda'r Swyddfa ac
rheolwr Cyllid i sicrhau bod y
sefydliad a'r sefydliad cysylltiedig
gweithwyr llawrydd, interniaid a
gwirfoddolwyr yn cydymffurfio â
deddfwriaeth a Statudol a
Statudol rheoliadau eraill sy'n
ymwneud â'I gweithio gyda phobl
ifanc a oedolion bregus a'r iechyd
diogelwch neu bawb sy'n cymryd
rhan ar ei raglenni.
Gweithio bob amser o fewn y
amodau'r gyfraith ac unrhyw
polisïau a gweithdrefnau
mewnol ar hyn o bryd, gyda
ystyriaeth benodol i gyflogaeth Y
Gyfraith, Iechyd a Diogelwch,
Cyfartal Cyfleoedd a GDPR.

        Arall
Ymgymryd â dyletswyddau eraill
o'r fath fel y Prif Weithredwr
neu'r Bwrdd gall fod angen
rhesymol neu fel mae
digwyddiadau brys yn pennu. 
Weithiau, byddwch yn disgwylir
gweithio rhai nosweithiau a
penwythnosau ond amser yn lle
gellir ei wneud, mewn
ymgynghoriad gyda'ch rheolwr
llinell.



Hanfodol
Sgiliau gweinyddol cryf 
Ardderchog sylw i fanylion a
lefelau uchel o gywirdeb 
Y gallu i gynllunio a rheoli tasgau
mewn modd trefnus ac effeithlon
modd
Y gallu i gyfathrebu ar lafar ac yn
ysgrifenedig i safon uchel, ac
gweithio gydag amrywiaeth eang
o bobl
Y gallu i sefydlu systemau,
cofnodi gwybodaeth a chynnal a
chadw cofnodion systematig 
Profiad yn Microsoft Office
pecynnau gan gynnwys Word a
Excel. 
Cytundeb gyda'r Cenhadaeth a
gwerthoedd y sefydliad

Dymunol 
Profiad o weithio o fewn
amgylchedd swyddfa prysur
Gallu cyfathrebu'n effeithiol, ar
lafar ac yn ysgrifenedig trwy
cyfrwng y Gymraeg neu
parodrwydd i ddysgu
Y gallu i yrru, gyda mynediad i'r
car
Profiad o weithio o fewn sefydliad
y Celfyddydau / Cymuned

 

Manylebau
Personol 



Dyma ganllaw ar natur y gwaith sydd ei
angen. Nid yw'n gwbl gynhwysfawr a gellir ei
adolygu gyda deiliad y swydd a rheolwr llinell
o bryd i'w gilydd. Rydym yn croesawu
sgyrsiau am y rôl,
Cysylltwch â ni ar helo@taniocymru.com

Buddion cwmni
Mynediad i gyfleoedd hyfforddi a datblygu
Gweithio hyblyg
Mae'r swyddfa yn cau o Noswyl Nadolig
tan ddiwrnod gwaith cyntaf y Flwyddyn
Newydd ganlynol ac nid oes angen
defnyddio gwyliau blynyddol
Tîm egnïol a deinamig
Teithiau cerdded llesiant 
Te a choffi am ddim yn y swyddfa a llawer
o gacen!

Crynodeb o'r Telerau
Cyflog llawn amser - £21,840 y flwyddyn
(cyflog gwirioneddol am 21 awr £13,104 y
flwyddyn blwyddyn) 

Contract: Parhaol Rhan amser, 21 awr y
wythnos.

Gwyliau blynyddol:
25 diwrnod o wyliau y flwyddyn,
yn ogystal â gwyliau banc y DU (rhediadau
blwyddyn gwyliau o 1 Ebrill i 31 Mawrth).
Hefyd. Mae'r swyddfa ar gau ar gyfer gwyliau
Nadolig o 24 Rhagfyr tan ddiwrnod gwaith
cyntaf y Flwyddyn Newydd. Nid yw gweithwyr
yn defnyddio unrhyw un o'u gwyliau blynyddol
yn ystod y cyfnod hwn.

Nodiadau 

Pensiwn: 
5% cyfraniad cyflogwr.

Oriau Gwaith: 
0.6 (yn ddelfrydol yn gweithio dros 3
diwrnod, mae'n rhaid I yn cynnwys cinio 30
munud nid yw bylchau wedi'u cynnwys.
Gall diwrnodau fod yn union cytunwyd
unwaith y bydd cynnig swydd wedi'i
wneud. Craidd yr oriau gwaith y dydd yw
10am – 4pm, gyda hanner awr ar gyfer
cinio, gweddill gellir gweithio oriau ym mha
bynnag ffordd sy'n addas y gweithiwr
gorau. Oherwydd natur gwaith gyda'r nos
neu ar benwythnosau efallai y bydd angen
ar gyfer pa TOIL fydd ar gael.

Cyfnod prawf: 
Tri misoedd, pan fydd y cyflogwr yn gallu
terfynu'r contract gydag un wythnos o
rybudd. Cyfnod rhybudd yw un mis ar ôl
cwblhau'r prawf yn llwyddiannus.

Man gwaith: 
Tanio, Canolfan Cyfryngau Sardis, Heol
Dewi Sant, Betws, Pen-y-bont ar Ogwr
CF32 8SU
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I wneud cais am y swyddi os gwelwch yn
dda darparu'r wybodaeth ganlynol erbyn
9:30am ddydd Llun 19 Chwefror 2024.  

CV cynhwysfawr
Llythyr eglurhaol (dwy ochr o a4 ar y
mwyaf) neu ddim mwy na phedair
munud o fideo yn disgrifio eich
addasrwydd ar gyfer y swydd ac, yn
benodol, sut mae eich profiad blaenorol
yn cyd-fynd â'r disgrifiad swydd a'r
fanyleb person.
furflen cyfle cyfartal wedi'i chwblhau -
gallwch ddod o hyd i'r ffurflen yma

Dylai ymgeiswyr ddarparu manylion cyswllt
ar gyfer dau gyfeiriad, byddwn yn gofyn am
eich caniatâd cyn cysylltu'n uniongyrchol
ag unrhyw ddyfarnwyr. Bydd pob cynnig
cyflogaeth yn amodol ar dderbyn geirda
boddhaol. Rhaid i bob ymgeisydd fod yn
gymwys i weithio yn y Deyrnas Unedig.

Cyflwynwch gais i chi drwy e-bost gyda '
RHAGLENNI A SWYDDFA CYNORTHWYYDD'
yn y llinell bwnc helo@taniocymru.com
 
Bydd y swydd hon yn destun gwiriad gan y
DBS. Gwybodaeth am hyn. Gellir dod o hyd i
ddatgeliad yn gov.uk. 

Sut i Wneud Cais
Bydd ymgeiswyr ar y rhestr fer yn cael eu
hysbysu erbyn diwedd y dydd ar ddydd
Gwener 23 Chwefror 2024 os byddant yn
cael eu gwahodd  i fynychu cyfweliad ar
ddydd Mawrth 27 Chwefror 2024. Yn
ystod y cyfweliad, gofynnir i'r ymgeiswyr
gwblhau tasg fer hefyd. Rhowch wybod i
ni  os na allwch ddod i'r dyddiad cyfweld
penodedig ar yr adeg y cyflwynwch eich
cais. Bydd ymgeiswyr sydd ar y rhestr fer
ar gyfer cyfweliad yn cael y cyfle  pennu
unrhyw anghenion mynediad fel y gellir
gwneud trefniadau priodol. 

Os ydych chi angen y wybodaeth hon
mewn fformat gwahanol cysylltwch â ni
ar 01656 729246 neu hela ebost I
helo@taniocymru.com

Mae Tanio yn ymdrechu i fod yn gyflogwr
cyfle cyfartal ac i sicrhau na
wahaniaethodd unrhyw berson yn annheg
yn ei recriwtio a'i bolisïau a'i
weithdrefnau. Mae Tanioo'n croesawu
ceisiadau o bob sector o'r gymuned
waeth beth fo'u hoedran, anabledd.
hunaniaeth rhywedd neu fynegiant
rhywedd, hil, ethnigrwydd, crefydd neu
gred, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol neu
unrhyw nodwedd 

Rydym yn croesawu ceisiadau gan
unigolion sydd â chefndiroedd sydd heb
gynrychiolaeth ddigonol yn y celfyddydau
ar hyn o bryd.cydraddoldeb arall.

 

Llinell Amser Recriwtio

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=6sEKWqVkf0eOOM-Z-kMaNwu1GobFjrFMiLCmMV6EZYxUQUZFWDVJVDhFSlQxSkVSVE1IV0dCWFVSTi4u
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delweddau: Chris Lloyd & Olivia Dickeson
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