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Nursery Leader Job Description


Setting: Tedi Bach,  Pen Rhos School, Copperworks Road, Llanelli, SA15 2NG
Job Purpose/Summary:
To provide high quality childcare for children 2-3 years of age is the core of services delivered by the Flying Start initiative. The childcare provision will focus on children from disadvantaged backgrounds and aims to improve their outcomes in preparation for school and in the long term.
Rate of pay will be £9.69 per hour with a minimum of 30 hours per week plus 4 weeks holiday pay 
A minimum of Level 5 Childcare, Learning & Development or equivalent with 2 years early years-experience. 
Main tasks
1. To work as Nursery Leader, working within the Flying start guidelines.
2. To ensure that the settings offer a welcoming, safe and supportive environment that values the diversity of the communities they serve.
3. To ensure the quality of childcare offered within the Flying Start Project supports the aims of the Flying Start programme and meets the CSSIW directives along with other quality assurance standards.
4. To support staff in their appropriate roles, identifying their training and development needs in partnership with lead organisations and ensuring that these needs are met.
5. To facilitate regular team meetings and promote effective communication both within the allocated area of responsibility and outside of it.
6. Ensure all necessary paperwork is complete and correct. 
7. Plan appropriate programmes and activities. 
8. Ensure that the programme of activities delivered is interesting, valuable and appropriate to the children using the facilities by providing a variety of play and learning opportunities and identifying and accommodating changing needs.
9. To relay relevant information to the team ensuring that the child’s records are kept up to date with concise, appropriate and relevant information.
10. To communicate relevant information effectively with other team members in a timely manner.
11. Refer any discrepancies or emerging patterns in children’s notes to the Line Manager or Manager.
12. Ensure all information and writing of children’s reports are complete as necessary.
13. To participate in and make constructive use of regular meetings in order to ensure effective service delivery and enhance professional development.
14. To participate in appropriate training to enhance professional skill as identified by the Line Manager/ Manager.
15. To manage workload effectively and adapt to varying situations.
16. Liaise closely with colleagues and other professionals including Social Workers, Health Visitors, Speech and Language Therapists, Flying Start Specialists etc.
17. To attend and participate in meetings, core groups, case conferences, network meetings etc., as required.
18. To support, assist and encourage children, their families and other service users in utilising the activities at the setting.
19. To ensure that all equipment, furniture, toys and kitchen utilities are hygienically maintained to meet with health and safety regulations.
20. To ensure that all activities and provisions meet the CSSIW minimum standards.
21. Ensure the safety of all individuals is maintained whilst on duty.
22. Ensure that the setting is prepared and equipped for activities.
23. Help encourage parents to bring their children regularly in order to maintain good attendance levels.
24. To undertake any other duties as directed by management at the initial place of work or other CYCA locations, to ensure delivery of services.
25. Adhere to CYCA policies and procedures at all times.
26. Maintain a working knowledge of the Childcare Act, Children Act, and All Wales Child Protection Procedures.
27. To work cross functionally with other departments to ensure that CYCA values and strategic objectives are achieved.  
28. Arrive for shifts 10 minutes before so that you can advise team of routines and tasks for the day.
29. All staff are expected to help at a maximum of 2 events a year.

Special Conditions

Due to the nature of the role, the post-holder will be required to take annual leave at times which coincide with Flying Start closures. Requests for annual leave at other times will only be approved under exceptional circumstances, and will require the approval of the C.E.O.



	General 
· This post is subject to an enhanced level of disclosure. The Disclosure and Barring Service (DBS) has been introduced as a result of Part V of the Police Act, 1997, and will replace the current system of police checking. This will be applied for through the relevant disclosure body. 
 



The post holder will be expected to continuously develop in their role. The job description is indicative of the current duties and responsibilities of the post holder, it is not comprehensive.  It is inevitable that the duties will change to reflect organisational development.
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Disgrifiad Swydd Arweinydd Meithrinfa


Lleoliad: Tedi Bach, Ysgol  Pen Rhos, Heol Copperworks, Llanelli, SA15 2NG
Diben y swydd/Crynodeb:
Darparu gofal plant o ansawdd uchel i blant 2-3 blwydd oed yw craidd y gwasanaethau a ddarperir gan y fenter Dechrau'n Deg. Bydd y ddarpariaeth gofal plant yn canolbwyntio ar blant o gefndir difreintiedig ac yn ceisio rhoi’r cyfle gorau posib iddynt wrth eu paratoi ar gyfer yr ysgol ac at y dyfodol.
Cyfradd y cyflog fydd £9.69 yr awr am o leiaf 30 awr yr wythnos, yn ogystal â 4 wythnos o dâl gwyliau.
Bydd angen o leiaf Lefel 5 Gofal, Dysgu a Datblygiad Plant, neu gymhwyster cyfatebol, yn ogystal â 2 flynedd o brofiad blynyddoedd cynnar. 
Prif dasgau
1. Gweithio fel Arweinydd Meithrinfa, gan ddilyn canllawiau Dechrau'n Deg.
2. Sicrhau bod y lleoliad yn cynnig amgylchedd croesawgar, diogel a chefnogol sy'n cydnabod amrywiaeth y gymuned y mae’n ei gwasanaethu.
3. Sicrhau bod ansawdd y gofal plant a gynigir gan y prosiect Dechrau'n Deg yn cefnogi amcanion y rhaglen Dechrau'n Deg ac yn bodloni cyfarwyddebau'r AGGCC ynghyd â safonau eraill o ran sicrhau ansawdd.
4. Cefnogi staff yn eu rolau priodol, gan nodi eu hanghenion o ran hyfforddi a datblygu mewn partneriaeth â’r prif sefydliadau, a sicrhau y bodlonir yr anghenion hyn.
5. Cynnal cyfarfodydd tîm rheolaidd, a hyrwyddo cyfathrebu effeithiol yn y maes cyfrifoldeb penodol yn ogystal â meysydd eraill.
6. Sicrhau bod yr holl waith papur angenrheidiol yn gyflawn ac yn gywir. 
7. Cynllunio gweithgareddau a rhaglenni priodol. 
8. Sicrhau bod y rhaglen o weithgareddau a ddarperir yn ddiddorol, yn werthfawr ac yn addas i’r plant sy'n defnyddio'r cyfleusterau, drwy ddarparu amrywiaeth o gyfleoedd chwarae a dysgu, a nodi a darparu ar gyfer anghenion sy’n newid.
9. Cyfleu gwybodaeth berthnasol i’r tîm, gan sicrhau bod cofnodion y plant yn cael eu diweddaru’n gyson gan ddefnyddio gwybodaeth gryno, priodol a pherthnasol.
10. Cyfleu gwybodaeth berthnasol yn effeithiol i aelodau eraill o'r tîm mewn modd amserol.
11. Cyfeirio unrhyw anghysondebau neu batrymau sy’n dod i’r amlwg yn nodiadau’r plant i’r Rheolwr Llinell neu’r Rheolwr.
12. Sicrhau bod yr holl wybodaeth ac adroddiadau ysgrifenedig am y plant yn gyflawn, yn ôl yr angen.
13. Cymryd rhan mewn cyfarfodydd rheolaidd, a gwneud defnydd adeiladol ohonynt, er mwyn darparu gwasanaeth effeithiol a gwella datblygiad proffesiynol.
14. Cymryd rhan mewn hyfforddiant priodol i wella sgiliau proffesiynol fel y nodwyd gan y Rheolwr Llinell / Rheolwr.
15. Rheoli llwyth gwaith yn effeithiol ac addasu i wahanol sefyllfaoedd.
16. Cydweithio'n agos â chydweithwyr a gweithwyr proffesiynol eraill gan gynnwys Gweithwyr Cymdeithasol, Ymwelwyr Iechyd, Therapyddion Iaith a Lleferydd, Arbenigwyr Dechrau'n Deg, ac ati.
17. Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd, grwpiau craidd, cynadleddau achos, cyfarfodydd rhwydwaith, ac ati, yn ôl yr angen.
18. Cefnogi, cynorthwyo ac annog plant, eu teuluoedd a defnyddwyr eraill y gwasanaethau wrth gymryd rhan yn y gweithgareddau yn y lleoliad.
19. Sicrhau bod yr holl offer, dodrefn, teganau a chyfarpar y gegin yn cael eu cadw'n lân er mwyn bodloni rheoliadau iechyd a diogelwch.
20. Sicrhau bod yr holl weithgareddau a darpariaethau’n bodloni safonau gofynnol AGGCC.
21. Sicrhau diogelwch pob unigolyn tra eich bod ar ddyletswydd.
22. Sicrhau bod y lleoliad yn barod ac yn cynnwys offer ar gyfer gweithgareddau.
23. Helpu i annog rhieni i ddod â’u plant yn rheolaidd er mwyn cynnal lefelau presenoldeb da.
24. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill dan gyfarwyddyd y rheolwyr yn y prif weithle neu leoliadau CYCA eraill, er mwyn sicrhau darparu gwasanaethau da.
25. Glynu wrth bolisïau a gweithdrefnau CYCA bob amser.
26. Cynnal gwybodaeth weithredol o'r Ddeddf Gofal Plant, Deddf Plant, a Gweithdrefnau Amddiffyn Plant Cymru Gyfan.
27. Gweithio ar draws swyddogaethau gydag adrannau eraill er mwyn sicrhau bod gwerthoedd ac amcanion strategol CYCA yn cael eu cyflawni.  
28. Cyrraedd 10 munud cyn i bob sesiwn ddechrau, fel y gallwch roi gwybod i’r tîm beth yw’r trefniadau a’r tasgau ar gyfer y dydd.
29. Disgwylir i bob aelod o staff helpu yn ystod 2 ddigwyddiad bob blwyddyn, fan bellaf.

Amodau arbennig

Oherwydd natur y rôl, bydd e’n ofynnol i ddeiliad y swydd gymryd gwyliau blynyddol ar adegau pan fydd Dechrau'n Deg ar gau. Bydd ceisiadau am wyliau blynyddol ar adegau eraill ond yn cael eu cymeradwyo o dan amgylchiadau eithriadol, a bydd angen sêl bendith y Prif Swyddog Gweithredol (C.E.O.).



	Cyffredinol 
· Bydd angen lefel datgeliad manwl ar gyfer y swydd. Cyflwynwyd y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) o ganlyniad i Ran V o Ddeddf yr Heddlu, 1997, a bydd yn disodli'r system bresennol o wirio gan yr heddlu. Gwneir ceisiadau am hyn drwy'r corff datgelu perthnasol. 
 



Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd ddatblygu’n barhaus yn ei rôl. Mae’r disgrifiad swydd yn rhoi amcan o ddyletswyddau a chyfrifoldebau deiliad y swydd - nid yw'n gynhwysfawr. Mae'n anochel y bydd y dyletswyddau’n newid wrth i’r sefydliad ddatblygu.
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