Lloyd & Gravell Ltd.   
Proffil Swydd – Prif Amcangyfrifydd/Prif Syrfewr Meintiau
	Swydd:
	Prif Amcangyfrifydd/Prif Syrfewr Meintiau

	
	

	Yn atebol i:
Yn gweithio’n agos gyda:
	Rheolwr Masnachol 

	Cyfrifoldeb Rheoli Llinell : 
	Rheolwr Masnachol 

	
	 

	Cyfrifoldebau Cyffredinol:

	Rheoli pob rhan o gostiau, contractau a rheolaeth ariannol ar gyfer prosiectau presennol a rhai yn y dyfodol, gan sicrhau bod prosiectau yn cael eu cyflawni o fewn cyllideb a bod rhwymedigaethau contractiol yn cael eu cwrdd. Cyfrannu at gyflawni amcanion/targedau cyffredinol y timau busnes a masnachol a gwelliant parhaus ar draws y busnes. Sicrhau fod pob gweithgaredd yn cael ei ymgymryd er budd y cwmni, yn unol â'r prosesau a'r gweithdrefnau a fabwysiadwyd ar draws y busnes tra'n taflunio delwedd gadarnhaol i gleientiaid, rhanddeiliaid, cleientiaid posibl ac aelodau'r cyhoedd.


	Cyfrifoldebau Allweddol:

	1. 1.
	Cyfrannu at gaffael, cynllunio, rheoli, darpariaeth a monitro y gwasanaethau a ddarperir i gleientiaid.


	2. Paratoi amcangyfrifon cost manwl, cyllidebau, a chynlluniau ariannol ar gyfer prosiectau adeiladu, gan fonitro gwariant i sicrhau eu bod yn cyd-fynd â nodau'r prosiect a chynaliadwyedd ariannol. Sicrhau fod y gwaith papur angenrheidiol yn cael ei brosesu, ei gadw a’i adfer yn unol â System Rheoli y Busnes, mewn modd amserol.

3. Cyfrannu at gyflawni targedau contractiol a chyllidol.


	4. 3.
	Arwain a rheoli paratoi a chwblhau elfennau masnachol tendrau ar gyfer prosiectau.

	
	Archwilio'r wybodaeth gwaith tendro a dogfennau ategol a ddarperir gan y cleient.

	Paratoi ac anfon ymholiadau tendr is-gontractwr a chyflenwyr gyda'r holl wybodaeth ategol.


	
	
	

	
	
	Nodi a lledaenu gwybodaeth tendro perthnasol i becynnau gwaith penodol i aelodau priodol y gadwyn gyflenwi.


	
	Dadansoddi dyfyniadau o'r gadwyn gyflenwi a defnyddio'r wybodaeth gost fwyaf priodol i'w chynnwys o fewn y tendr. 



	
	(
	Mesur elfennau o'r gwaith i'r gadwyn gyflenwi ddyfynnu ac i waith i’w wneud yn fewnol.  Cymhwyso cyfraddau masnachol i waith a wneir gan Lloyd & Gravell.


	5. 
	Cyfrifo Costau Rhagarweiniol: yn gysylltiedig ag amser a dull.
Casglu a rheoli ffioedd dylunio fel rhan o’r broses cyn adeiladu



	6. 
	 Mae Gweinyddu Contract yn cynnwys dogfennau tendr a chontract, biliau maint, negodi contract, rheoli amrywiadau a sicrhau cydymffurfiaeth â rhwymedigaethau contractiol.

6. Adnabod cyfleoedd i arbed costau, gwneud asesiadau risg a darparu argymhellion i leihau risgiau ariannol.

7. Gweithio’n agos gyda rheolwyr safle a phrosiect, tîm dylunio, cynrychiolwyr cleient, is-gontractwyr, cadwyn gyflenwi arbenigol ac eraill sydd â diddordeb i gyflawni amcanion y prosiect.

8. Cynnal astudiaethau dichonoldeb, adolygu cymhwyster prosiect, lluniau, manylebau a pharatoi cynlluniau cost cyn dechrau gwaith adeiladu.

9. Monitro cynnydd y safle, gwerthuso gwaith is-gontractwyr, datrys anghysonderau cyflenwyr ac is-gontractwyr, prosesu taliadau, asesu gorchmynion newidiadau, a rheoli mesurau rheoli cost drwy gydol cylch bywyd y prosiect.


	7. 6.
	Paratoi a chytuno prisiadau interim a chyfrifon terfynol yn unol â gofynion contract y prosiect h.y. NEC, JCT.  


	8. 7.
	Ymgymryd â mesuriadau safle, cyfrifo a chytuno taliadau is-gontractwyr.  Datrys anghysondebau ac ymholiadau cyflenwyr ac is-gontractwyr yn unol â'r prosesau a fabwysiadwyd fel rhan o'r System Rheoli Busnes.  



	9. 8.
	Paratoi Adroddiadau Monitro Contract a Chost I Werth Misol (CVR’s).

Paratoi Adroddiadau Cynnydd Misol Contractwr a mynychu cyfarfodydd cynnydd fel y gofynir.
10. Cymryd yr awennau gyda materion contract/prosiect, fel y gofyn, a chymryd rhan fel aelod o dîm rheoli prosiect L&G yn sicrhau fod holl ddogfennau prosiectau yn cael eu recordio a’i arbed yn y ffeiliau prosiect. Bydd hyn yn cynnwys trefnu newidiadau dylunio, costio a rhannu gwybodaeth gyda phersonnel safle.

11. Mentora staff iau, gan sicrhau cydymffurfiaeth â safonau’r cwmni a gofynion y prosiect.
Cynnal cyfrinachedd mewn perthynas gyda gweithgareddau masnachol a busnes y cwmni yn unol â pholisiau cyfrinachedd a GDPR y cwmni.


	12. 9.
	Datblygu a chynnal perthnasoedd gweithio effeithiol gyda chleientiaid gan sicrhau bod egwyddorion y gwerth gorau a gofal cwsmeriaid yn cael eu cyflawni.


	13. 10.
	Datblygu a chynnal perthnasau gwaith effeithlon gyda thîmau darparu gwasanaethau ac is-gontractwyr.

	14. 

	15. 12.
	Cyfrannu at fonitro, asesu a gwella'r System Rheoli Busnes yn barhaus a chymryd rhan weithredol yn y broses archwilio fewnol.


	16. 13.
17. 14.
	Cyfrannu at ddatblygu polisiau a gweithdrefnau'r cwmni i ddiwallu anghenion a blaenoriaethau sy'n newid.

	18. 15.
	Ymgymryd mewn hyfforddiant a nodwyd yn hanfodol er mwyn sicrhau fod dyletswyddau’r rôl yn cael eu ymgymryd yn gywir ac mewn modd diogel.


	19. 16.
	

	20. 17.
	Gallu gweithio ar ben eich hun ac fel aelod o dîm er mwyn cwrdd â therfynnau amser ac amserlenni prosiectau i gyrraedd y canlyiad a ofynnir.  


	21. 18.
	I ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n briodol i'r swydd fel y cyfarwyddwyd gan Gyfarwyddwyr y Cwmni.

	22. 
	


23. Lloyd & Gravell Ltd.

Proffil Swydd – Syrfewr Meintiau/Amcangyfrifydd
	Cymwysterau/Cymwyseddau

	Angenrheidiol
	
	Dymunol
	Asesiwyd drwy:

	BSc. Neu Gyfwerth mewn Arolygu Meintiau.

	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Aelodaeth brofesiynnol o RICS, CIOB neu gyfwerth
Tystiolaeth o brofiad mewn Gwaith amcangyfrifydd/syrfewr meintiau neu rôl tebyg.
	
	
	(
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Profiad

	
	
	
	

	Dangos profiad da iawn o rheoli a cyllidebol/cytundebol.
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dangos profiad o ddefnyddio contractau a gweithdrefnau NEC a JCT.
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dangos profiad o rheoli contractau o fewn amswer, cyllid ac ansawdd.
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dangos profiad o weinyddu contractau adeiladu fel unigolyn neu fel aelod o dîm.
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dealldwriaeth/gwerthfawrogiad o brosesiad Fframwaith.  
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	
	
	
	
	

	Gwybodaeth

	
	
	
	

	Dangos gwybodaeth a dealltwriaeth o’r diwydiant adeiladu. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dangos gwybodaeth gadarn o brosesau rheoli costau. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Dangos gwybodaeth gadarn o’r broses adeiladu a mecaneg contractau adeiladu. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o rheoli perfformiad. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o arferion gofal cwsmeriaid. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o angenion GDPR.
	
	
	(
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	
	
	
	
	

	Sgiliau yn gysylltiedig â’r swydd 


	
	
	
	

	Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig da.
Sgiliau dadansoddu, datrys problemau, a gwneud penderfyniadau rhagorol

	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Sgiliau negodi
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Trwydded gyrru llawn
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Sgiliau TG
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Gweithio gyda Meddalwedd Penodol Adeiladu. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Cyfrinachedd   - y gallu i gynnal cyfrinachedd ar draws pob rhan o’r busnes. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Cyfathrebu

	
	
	
	

	Sgiliau llafar Cymraeg
	
	
	(
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Sgiliau llafar Saesneg
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Sgiliau ysgrifenedig Saesneg 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad Form/

Interview

	
	
	
	
	


	Sgiliau personol

	
	
	
	

	Dangos y gallu i gyrraedd safonau uchel a lefelau perfformiad y gwasanaeth. 
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad

	Meddu ar yriant, egni ac ymrwymiad
	(
	
	
	Ffurflen Gais/ Cyfweliad
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