CYNGOR CYMUNED TREWALCHMAI COMMUNITY COUNCIL

Hysbyseb Swydd Clerc i’r Cyngor.

Mae Cyngor Cymuned Trewalchmai yn edrych i benodi Clerc/Swyddog Ariannol Cyfrifol i’'r Cyngor.
Bydd y sawl a benodir yn atebol am reoli adnoddau yn effeithiol, ac yn gyfrifol am weinyddu cyllid y
Cyngor Cymuned. Bydd rhaid i'r sawl a benodir fynychu cyfarfodydd gyda’r nos.

Cyfrifoldebau Allweddol:
e Monitro ac yn sicrhau cydbwysedd rhwng cyfrifon.
e Paratoi dogfennau dwyieithog ar gyfer archwiliadau.
e Paratoi agendau dwyieithog ar gyfer cyfarfodydd.
e Mynychu cyfarfodydd a pharatoi cofnodion dwyieithog i’'w cymeradwyo. Cynhelir 10
cyfarfod o’r Cyngor Cymuned bob blwyddyn.
e Y galluigreuachymhwyso cyllidebau a chyfrifon.

Gofynion Allweddol:
e |aith Gymraeg yn hanfodol — mae gan y Cyngor Bolisi laith Gymraeg.
e Paratoi llythyr/e-bost i safon dda.
e Y galluigyfathrebu’n effeithiol yn Gymraeg ac yn Saesneg.
e Ygalluigymryd cofnodion o safon.
e Profiad o weithdrefnau gweinyddol.
e Sgiliau cyfrifiadurol da.

Yn ddeniadol: Profiad presennol neu flaenorol fel Clerc Cyngor Cymuned/Tref.
Cyflog: I'w drafod.

Dyddiad cau ar gyfer derbyn ceisiadau : 5/11/2021. Dylid anfon ceisiadau at Mrs.M E Price,
Groeslon, Gwalchmai, Ynys Mon LL65 4SP neu dros e-bost i: post@cyngorgwalchmai.co.uk

This is a Job Advert for Clerk to the Trewalchmai Community Council for which Welsh, both
written and spoken, is essential.
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