CENTRE ADMINISTRATOR
£24,646 pr ann 37hrs pr wk (TBC)

GWEINYDDWR/WRAIG Y GANOLFAN
£24,646 y flwyddyn 37awr yr wythnos (TBC)

The Welsh Council on Alcohol and Other Drugs (WCAQD) is a well
established and expanding charity providing advice, information and support on
alcohol and addictions throughout the whole of Wales.

WCAOD is setting up a new charity that will provide a Recovery Centre
supporting people with addiction problems in Cardiff and surrounding areas. The
centre — Stafell Fyw Caerdydd/Living Room Cardiff — will need an
experienced and committed Centre Administrator to work closely with the Chief
Executive and new Board of Trustees to assist in taking the organisation forward.
If you have sound experience in this field, this job may be for you. You will take a
lead on the setting up of new operating and office systems, inputting and collecting
data and producing reports and various client and office tools and also assisting the
charity to work towards compliance with quality standards. The work will need to be
delivered flexibly to allow for different stages of the project set up. We will consider
applications from those who wish to be employed full or part time. The ability to
speak Welsh is desirable.

For more information of the post or to apply for an application pack, please contact:
Wynford Ellis Owen on info@welshcouncil.org.uk Tel. 029 2049 3895

Please note: CV's will NOT be accepted. Applications can be completed electron-
ically or for postal applications please send a SAE to the value of £1.09. Applications
completed electronically should be printed out, signed and dated and returned by
post to the address given.

Closing date for completed applications: 12 noon 10th August 2011

Mae Cyngor Cymru ar Alcohol a Chyffuriau Eraill (WCAOD) yn elusen sefydledig
ac yn un sy’n datblygu i roi cyngor, gwybodaeth a chymorth ar alcohol a dibyniaethau
eraill ar draws Cymru.

Mae WCAOD yn sefydlu elusen newydd fydd yn darparu Canolfan Wella i gefnogi pobl
a phroblemau dibyniaeth yng Nghaerdydd a'r ardal o gwmpas. Bydd y ganolfan -
Stafell Fyw Caerdydd - angen Gweinyddwr/wraig profiadol ac ymroddedig i
weithio'n agos gyda'r Prif Weithredwr a'r Bwrdd Ymddiriedolwyr newydd i'w
cynorthwyo i ddatblygu'r sefydliad. Os oes gennych brofiad helaeth yn y maes hwn,
mae’n bosibl bod y swydd hon i chi. Byddwch chi’n arwain drwy sefydlu systemau
gweithredu a swyddfa newydd, yn mewnbynnu a chasglu data a llunio adroddiadau ac
offer amrywiol i gleientiaid a'r swyddfa. Byddwch hefyd yn cynorthwyo'r elusen i
weithio tuag at gydymiffurfio & safonau ansawdd. Bydd yn rhaid gweithio’'n hyblyg i
ganiatau am wahanol gamau datblygu’r prosiect. Byddwn yn ystyried ceisiadau gan
rai sy'n dymuno gweithio'n llawn amser neu’n rhan amser. Bydd y gallu i siarad
Cymraeg yn ddymunol.

| gael mwy o wybodaeth amy swydd neu i wneud cais am becyn ymgeisio, gallwch
gysylltu & Wynford Ellis Owen ar info@welshcouncil.org.uk Ffon. 029 2049 3895

Dalier sylw: NI dderbynir CVs. Gellir llenwi'r ffurflen gais yn electronig neu ar gyfer
ceisiadau drwy'r post dylid anfon amlen wedi'i hunan gyfeirio gwerth £1.09. Dylid
argraffu, arwyddo a dyddio ceisiadau sydd wedi eu cwblhau'n electronig au dychwelyd
i'r cyfeiriad ar y ffurflen.

Dyddiad cau i geisiadau: 12 canol dydd 10 Awst 2011

www.welshcouncil.org.uk

"STAFELL FYW CAERDYDD

YN AGOR Y DRWS | FYWYD NEWYDD

LIVING ROOM CARDIFF
OPENING THE DOOR TO A NEW LIFE
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