MOSTYN

DISGRIFIAD SWYDD

Rheolwr Arddangosfeydd

Math o swydd: Parhaol

Llawn neu

Rhan-amser: Rhan-amser, tri diwrnod yr wythnos (21 awr yr wythnos)
Cyflog: £12,951.12 y flwyddyn

Yn adrodd i: Pennaeth Gweithrediadau

Yn gyfrifol am: Cyllidebau penodol i feysydd cyfrifoldeb.
Rheoli'r gwasanaethau technoleg dan gontract ar gyfer
arddangosfeydd a digwyddiadau.

Sefydlu a chynnal systemau ar gyfer y gweithrediad,
gosodiad, dad-osodiad a'r gynhaliaeth o arddangosfeydd
a chyflwyniadau MOSTYN, yn ataliol ac yn adweithiol,
gan gynnwys ar gyfer digwyddiadau oddi ar y safle a
reolir gan MOSTYN. Dylai'r systemau hyn gael eu
cyfleu'n eang i swyddogaethau mewnol fel y gellir delio
ag argyfyngau yn absenoldeb deiliad y swydd.

Dyddiad cychwyn: 1 Chwefror 2022
Pwrpas:

Mae gan y deiliad swydd y prif gyfrifoldeb am gynnal a rheoli gwasanaethau
logisteg a thechnegol mewnol ar gyfer arddangosfeydd, gweithgareddau a
digwyddiadau MOSTYN, gan weithio mewn partneriaeth agos a'r Pennaeth
Gweithrediadau, Curadur y Celfyddydau Gweledol, Cyfarwyddwr, Pennaeth
Marchnata a Datblygu, Cymrawd Dysgu ac Ymgysylltu Curadurol, a Thimau
Manwerthu a Phrofiad Ymwelwyr.

Sicrhau gwasanaethau technegol a logistaidd effeithiol ac amserol gyda
phartneriaid sefydliadol, benthycwyr, artistiaid a chyd-gynhyrchwyr yn ogystal
ag adeiladu ar a chynnal rhwydwaith o gleientiaid a chwsmeriaid allanol ar gyfer
gwasanaethau o'r fath, gan gyfrannu at ddull entrepreneuraidd MOSTYN tuag
at gynaliadwyedd.

Prif ddyletswyddau:

Trefnu a chydlynu'r logisteg fewnol ar gyfer gosodiadau / dad-osodiadau o
arddangosfeydd ar y cyd a'r Pennaeth Gweithrediadau, Curadur y Celfyddydau
Gweledol, Rheolwr Manwerthu a thimau Profiad Ymwelwyr; rheoli ardal y
siop/gweithdy; derbyn a storio danfoniadau ac eitemau sy'n aros i'w dychwelyd;
sicrhau bod gwaith yn cael ei gadw'n ddiogel, ac i safonau a gytunwyd gyda
benthycwyr; pecynnu/cratio gwaith i'w gludo.
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Cynllunio, rheoli a chynnal yr osodiad o weithiau celf i'r safon uchaf, a
gwireddu anghenion yr arddangosfeydd. Mae’n ofyniad i ddeiliad y swydd
ddychmygu a gweithredu datrysiadau arddangos yn unol ag anghenion yr
artistiaid a’r rhaglen a darparu gwybodaeth amserol i weddill y tim, ary cyd a’r
Pennaeth Gweithrediadau, Curadur y Celfyddydau Gweledol a Rheolwr
Cyfleusterau.

Ar y cyd ar Rheolwr Cyfleusterau, sefydlu a chynnal systemau ar gyfer
diogelwch y gweithiau celf, gan weithio gydag asiantaethau allanol a allai fod
angen gwerthuso trefniadau MOSTYN.

Ary cyd a'r Rheolwr Cyfleusterau, monitro a mesur yr amodau amgylcheddol a
chynnal cofnodion i ddarparu gwybodaeth i fenthycwyr.

Sicrhau a darparu hyfforddiant ar ddefnyddio taclau ac offer yn ddiogel i'r rheini
sy'n gweithio yn yr adeilad yn ystod newidiad yn yr arddangosfeydd neu mewn
digwyddiadau allanol.

Datblygu a gweithredu asesiadau risg penodol sy'n gysylltiedig ag
arddangosfeydd ar y safle a'u gosodiad yn unol & gofynion y rhaglen
arddangosfa er mwyn sicrhau diogelwch ymwelwyr, ar y cyd &'r Rheolwr
Cyfleusterau. Cynnal asesiadau risg ar gyfer digwyddiadau a gynhelir oddi ar
y safle a reolir gan MOSTYN.

Bod yn bwynt cyswllt ar gyfer materion argyfwng a diogelwch cysylltiedig y tu
allan i oriau gwaith. Rheoli'r sefyllfaocedd hyn i gasgliad boddhaol.

Mewn cydweithrediad a'r Pennaeth Gweithredol a Churadur y Celfyddydau
Gweledol, datblygu'r cyllidebau arddangosfeydd a digwyddiadau sy'n ymwneud
a rheoli a gofynion gwasanaethau technegol, a rheoli'r cyllidebau hynny trwy
gynllunio, gweithredu penderfyniadau a monitro cost, cyllid ac incwm, gan
dynnu sylw at unrhyw broblemau ar y cyfle cyntaf.

Datblygu a chynnal gwasanaethau technegol i'w llogi gan bartion allanol.
Adeiladu tim medrus ac amrywiol addas o weithwyr proffesiynol llawrydd a
mewnol a dod o hyd i atebion llogi offer i allu rheoli digwyddiadau celfyddydau
gweledol y tu allan i MOSTYN. Datblygu pecyn o wasanaethau/costau sydd ar
gael i'w llogi.

Yn yr un modd a phob deiliad swydd, disgwylir i'r Rheolwr Cyfleusterau:

- Sicrhau cydymffurfiad & holl systemau, polisiau a gweithdrefnau
MOSTYN

- Sicrhau diogelwch yr oriel a lleoedd eraill ar MOSTYN

- Gweithredu fel eiriolwr MOSTYN a hyrwyddo ei weledigaeth a'i
weithgareddau

- Cyfrannu'n weithredol at a chefnogi'r holl brosesau codi arian ar gyfer
y sefydliad a bod yn ymwybodol o achos dros angen MOSTYN

- Cydweithio &'r holl adrannau eraill



MOSTYN

- Sicrhau y cedwir at systemau, polisiau a phrosesau MOSTYN wrth
gyflawni'r dyletswyddau.

Nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr o ddyletswyddau. Efallai y bydd angen
cyflawni dyletswyddau rhesymol eraill ar gyfer cyflawnir rél hon yn
liwyddiannus ac i gyflawni nodau'r sefydliad.

Manyleb person amlinellol

Dealltwriaeth:

eProfiad o Reoli Prosiectau a thystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol parhaus yn
enwedig mewn perthynas a'r amgylcheddau diwylliannol.

e Cyfraith lechyd a Diogelwch a'r gofynion y mae'n eu gosod ar weithrediadau
oriel.

e Rheoliadau adeilad.

e Yr elfennau allweddol sy'n gyfystyr & gwasanaethau technegol mewn lleoliad
creadigol (gan gynnwys trin gwaith celf, trydanol, AV, trin/cyflyru aer, goleuo,
digidol, cadw ty da a gofynion iechydol) ac yn gallu cyrchu gwybodaeth/sgiliau
arbenigol i sicrhau bod gwasanaethau o'r fath yn cael eu gweithredu'n
ddidrafferth.

e Angerdd am ddod & materion cyfoes trwy'r celfyddydau yn fyw ac ennyn
diddordeb cynulleidfa mor eang a phosibl i fuddion, heriau a chyfleoedd celf
gyfoes.

Sgiliau:

eYn gallu drefnu eich hun ac eraill i gyflawni nodau cyffredin.

¢ Yn gallu diffinio gofynion, cynllunio a chyflawni tasgau yn unol & disgwyliadau
cytunedig.

¢ Yn gallu gweithio mewn partneriaeth lwyddiannus a meithrin perthnasoedd
gwaith effeithiol & swyddogaethau mewnol a chontractwyr allanol.

¢ Yn gallu defnyddio ystod eang o daclau ac offer ar gyfer trin gwaith a chyflawni
gwasanaethau technegol.

¢ Yn gallu gweithio ar y cyd ag adnoddau mewnol ac allanol, rhagweld a nodi
problemau/materion/risgiau a'u rheoli drwodd i gasgliad llwyddiannus.

Profiad:

eGweithio mewn amgylchedd diwylliannol a meistroli't disgwyliadau a'r
ffactorau sy'n cyfrannu at gyflawni ei weledigaeth, ei nodau a'i ddyheadau, wrth
ddarparu gwasanaethau technegol mewn lleoliad creadigol.

¢ Nodi gwaith ar gyfer contractwyr ac ymgynghorwyr a'u rheoli'n llwyddiannus.
eSefydlu systemau cynnal a chadw ataliol.

e Cynnal asesiadau risg lechyd a Diogelwch ynghyd & strategaethau lliniaru a
chynlluniau wrth gefn.

Oriau gwaith:
Mae hon yn rol ran amser yn gweithio o leiaf 21 awr yr wythnos, ond dylai

dosbarthiad yr oriau hyn gyd-fynd a'r rhaglen artistig a'r amserlen gwasanaeth
ymwelwyr ac o'r herwydd efallai y bydd angen gweithio mwy neu lai o oriau
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mewn un wythnos y gellir ei gydbwyso mewn wythnosau eraill. Bydd gofyniad
achlysurol i weithio oriau anghymdeithasol wrth gyflawni'r rél hon.

Dyddiad cau ar gyfer ceisiadau a chyfweliadau:

Y dyddiad cau ar gyfer ceisiadau yw hanner dydd dydd Mercher 12 lonawr
2022.
Disgwylir i gyfweliadau gael eu cynnal wythnos/c 17 lonawr 2022.

Cydraddoldeb:

Mae MOSTYN yn annog ceisiadau o bob cefndir, cymuned a diwydiant, ac
rydym wedi ymrwymo i gael tim sy'n cynnwys sgiliau, profiadau a galluoedd
amrywiol. Rydym yn annog ceisiadau yn benodol gan bobl anabl a phobl o
gefndiroedd du, Asiaidd a lleiafrifoedd ethnig, gan nad yw'r grwpiau hyn wedi'u
cynrychioli'n ddigonol yn y sector diwylliannol ar hyn o bryd. Rydym wedi
ymrwymo i gydraddoldeb ac amrywiaeth yn ein gweithlu a'r holl gyfleoedd a
ddarperir gan MOSTYN.

Gofynnwn i bawb sy'n gweithio gyda ni hyrwyddo'r uchelgais hon &'l
hymgorffori yn eu gwaith o ddydd i ddydd a'i monitro yn ein Cynllun
Gweithredu Cydraddoldeb blynyddol. Er bod gan rai o'n swyddfeydd rwystrau
| fynediad, rydym yn parhau i annog diddordeb ymgeiswyr sydd angen
addasiadau rhesymol yn y gweithle.

Sut i wneud cais:

1. Darllenwch y Disgrifiad Swydd a'r Fanyleb person amlinellol.

2. Cyflwynwch CV a Llythyr Clawr. Sicrhewch eich bod yn dweud wrthym
sut rydych chi'n cwrdd a'r ddealltwriaeth, sgiliau a'r profiad yn y fanyleb
person.

3. Rhowch enwau, cyfeiriad e-bost, cyfeiriad post llawn a rhifau ffon dau
berson a all roi geirda i chi. Dylai o leiaf un o'r rhain fod yn gyflogwr
presennol neu ddiweddaraf i chi.

4. 4. Os hoffech gael unrhyw wybodaeth bellach, os oes gennych unrhyw
ofynion penodol neu os hoffech drafod unrhyw agwedd ar y rél yn
gyfrinachol, cysylltwch & MOSTYN ar 01492 879201 a byddant yn
cyfeirio eich galwad at Alfredo Cramerotti, Cyfarwyddwr. Neu, e-
bostiwch: alfredoc@mostyn.org

5. E-bostiwch eich cais at Karolina Bayley Hughes, Gweinyddwr Rhaglen
a Phrosiect: Karolina@maostyn.org.

6. Ni chaniateir unrhyw gais a dderbynnir ar 6l y dyddiad cau yn y broses
recriwtio.

7. 7.0s nad yw'r broses hon yn ddull priodol i chi oherwydd nam neu
anabledd, cysylltwch a ni i wneud trefniadau amgen.

Byddwn yn cydnabod ein bod wedi derbyn pob cais.



