	CYNGOR TREF Y BARRI 

DISGRIFIAD SWYDD A MANYLEB GWEITHIWR

	Teitl y Swydd
	Gweinyddydd
	Gradd


	SCP 5-11 

(£19,650 – £22,219 y flwyddyn

Disgwylir codiad cyflog

	Yn Atebol i

Adroddiadau Uniongyrchol 
	Arweinydd Tîm y Swyddfa

Dim
	Oriau
	37 awr yr wythnos

	
	
	Patrwm Gwaith
	Dydd Llun i ddydd Gwener (a’r angen i weithio gyda’r nosau yn rheolaidd, pan fydd isafswm cyfradd goramser o 2 awr y cyfarfod yn berthnasol).

	Pwrpas y Rôl

	Darparu gwasanaethau cymorth gweinyddol mewn nifer o feysydd gwahanol, gan weithio gyda staff cymorth eraill ar sail amlorchwyl. Disgwylir i staff gweinyddol weithio trwy gytundeb partneriaeth gan gynorthwyo dros ei gilydd er mwyn sicrhau lefel ddiwnïad o gefnogaeth i Gynghorwyr, Uwch Swyddogion a’r cyhoedd.


	Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau 

Cymorth yn y Swyddfa Weinyddol 
a) Darparu cymorth gweinyddol i’r Prif Swyddog (Clerc y Cyngor) neu aelodau eraill yr uwch dîm rheoli yn ôl y galw;

b) Ateb ymholiadau yn y dderbynfa ac ymateb i ymholiadau neu eu cyfeirio at eraill yn ôl y galw; 

c) Ateb ymholiadau ffôn, ac ymateb neu gyfeirio yn ôl y galw;

d) Ateb ymholiadau gan ddefnyddio’r holl ddulliau cyfathrebu yn ôl y galw;

e) Darllen pob e-bost newydd y peth cyntaf yn y bore a’u blaenoriaethu yn barod ar gyfer ymateb iddynt, gan ymgynghori â’ch rheolydd llinell yn ôl y galw.
f) Agor yr holl bost, stampio’r dyddiad a’i ddosbarthu;

g) Ffrancio a chofnodi’r holl bost a ddanfonir;

h) Gweithredu ar geisiadau am argraffu, llungopïo, rhwymo a dosbarthu gwybodaeth a phapurau yn ôl y galw; 

i) Prosesu llythyrau, agendáu, adroddiadau ac os oes angen archebion ar gyfer y Prif Swyddog (Clerc y Cyngor) a’r Dirprwy yn ôl y galw;

j) Rheoli’r systemau ffeilio ac archifo;

k) Defnyddio systemau rheoli gwybodaeth yn effeithiol, gan gynnwys ffeilio swyddfa cyffredinol, rheoli ffeiliau electronaidd, archifo, cronfeydd data, cofnodion electronaidd eraill a chofnodion copi papur, a’u diweddaru’n rheolaidd yn unol â’r safon a gytunwyd;

l) Rheoli dyddiadur llogi Siambr y Cyngor yn electronaidd;

m) Gweithredu ar dasgau gweinyddol a ddirprwywyd yn deillio o gyfarfodydd; 

n) Cofnodi a thrawsysgrifio cofnodion cyfarfodydd Cyngor y Dref, ei Bwyllgorau, Is-Bwyllgorau, Pwyllgorau heb fod yn rhai Sefydlog a Gweithgorau yn unol â’r amserlenni a gytunwyd, gan ofalu eu bod yn cael eu cwblhau y diwrnod wedi’r cyfarfod a darparu cymorth yn lle Arweinydd Tîm y Swyddfa yn eu habsenoldeb;  

o) Trefnu Siambr y Cyngor ar gyfer cyfarfodydd Pwyllgorau, cyfarfodydd allanol, cyrsiau hyfforddiant a digwyddiadau;

p) Archebu anghenion arlwyo ar gyfer digwyddiadau a chyrsiau hyfforddiant y Cyngor; 

q) Mynychu digwyddiadau dinesig yn ôl y galw megis Sul y Cofio, seremoni Urddo’r Maer a Gwasanaeth Dinesig y Maer;

r) Cymryd cyfrifoldeb am gynhyrchu a dosbarthu agendau cyfarfodydd penodol o’r Cyngor.

s) Cynhyrchu datganiadau i’r wasg neu erthyglau golygyddol i’r Prif Swyddog neu’r Dirprwy Brif Swyddog yn ôl y galw.

t) Prosesu llythyrau, agendau ac adroddiadau cyfrinachol i’r Prif Swyddog a’r Dirprwy Brif Swyddog yn ôl y galw.

u) Cynorthwyo gyda rheoli’r stoc o ddeunydd swyddfa, dillad a nwyddau cyffredinol a threfnu archebu nwyddau o fewn y ddarpariaeth yn y gyllideb yn absenoldeb Arweinydd Tîm y Swyddfa
v) Cynorthwyo gyda goruchwylio myfyrwyr profiad gwaith yn unol â gofynion y Dirprwy Brif Swyddog

w) Cwblhau proses gweinyddu Cynllunio yn absenoldeb Arweinydd Tîm y Swyddfa

Gweinyddiaeth Mynwentydd

x) Gweinyddu archebion am y fynwent gan gynnwys sicrhau bod ffurflenni archebu yn gyflawn a manwl-gywir, rhoi gwybod i Arweinydd Tîm y Fynwent am yr archeb, gofalu y danfonir yr hysbysiad claddedigaeth at y Trefnydd Angladdau/teulu ac y danfonir yr hysbysiad claddedigaeth wedi’i lenwi at Oruchwylydd y Fynwent o fewn y cyfnod amser dynodedig;

y) Prosesu ceisiadau am hawlebau cerrig beddau gan sicrhau eu bod yn cydymffurfio â rheoliadau’r fynwent, eu danfon at saer maen y garreg fedd a chydlynu’r gwaith o drosglwyddo perchnogaeth y weithred lle’n briodol;

z) Paratoi gweithredoedd prynu ar gyfer claddedigaethau yn y fynwent a throsglwyddo gweithredoedd i ysgutoriaid neu weinyddwyr o fewn y cyfnodau amser angenrheidiol;

aa) Diweddaru’r gofrestr archwilio cerrig beddau ar ffurflenni a dderbyniwyd oddi wrth yr Arolygydd Cerrig Beddau;

ab) Gweinyddu a chofnodi pob plac carreg fedd;

ac) Paratoi protocolau a gweithdrefnau ar gyfer gweinyddu claddedigaethau yn ôl y galw, gan gynnwys paratoi a diweddaru’r llawlyfr hyfforddi staff;

Gweinyddiaeth Neuaddau

ad) Cymryd archebion ar gyfer Neuadd Pioneer & Chanolfan Gymunedol Dynesfa’r Fynwent a gofalu fod gofalwyr yn cael gwybod trwy baratoi rota ar ddyletswydd i’w ddosbarthu bythefnos ymlaen llaw;

ae) Gofalu y derbynnir taliadau blaendal ar gyfer archebion am y Neuadd ac y gwneir y taliad llawn o fewn y cyfnod talu dynodedig.

Digwyddiadau & Chyfathrebu

af) Cefnogi gwaith cynllunio digwyddiadau’r Cyngor yn ôl y galw; e.e. trefnu digwyddiadau, llogi lleoliadau, archebu nwyddau, asesiadau risg, cofrestru cyfranogwyr, rheoli gwybodaeth am ddigwyddiadau, paratoi deunyddiau cyhoeddusrwydd a hyrwyddo, argraffu gwahoddiadau, cyd-grynhoi ymatebion os yw’r Dirprwy Brif Swyddog yn gofyn am hynny;

ag) Mynychu Digwyddiadau Corfforaethol os yw Arweinydd Tîm y Swyddfa yn gofyn am hynny (gyda’r nos a thros y Sul);

ah) Cynorthwyo’r Gweinyddydd Ymgysylltu Dinesig a Digwyddiadau ym moreau coffi’r Maer;

ai) Darparu cymorth gweinyddol i’r Swyddog Ymgysylltu Cymunedol os gofynnir am hynny; 

aj) Cynorthwyo gyda threfnu digwyddiadau yn ôl y galw gan y Tîm, Ymgysylltu Cymunedol a Digwyddiadau;
ak) Arddangos yr holl hysbysiadau cyhoeddus perthnasol mewn lleoliadau dynodedig ar ran y Cyngor Tref gan sicrhau bod y deunyddiau a arddangosir yn gyfredol;

al) Diweddaru gwefan y Cyngor Tref o ran newyddion, agendau a chofnodion; 

am) Diweddaru tudalen Twitter y Cyngor gan gynnwys dylunio posteri hyrwyddo.

an) Bod yn bwynt cyswllt canolog yn y swyddfa ar gyfer diweddaru gwefan y Cyngor Tref o ran newyddion, adroddiadau, dogfennau neu eitemau eraill yn ôl y galw;

ao) Cymryd cyfrifoldeb am Gyfryngau Cymdeithasol y Cyngor a cheisio sicrhau y gwneir y defnydd mwyaf ohonynt, gan gynnwys ei dudalen Twitter a thudalen Facebook y Maer trwy gydweithio ag aelodau eraill y tîm a’r Prif Swyddog;

ap) Dylunio posteri hyrwyddo ar gyfer digwyddiadau yn ôl y galw;

aq) Cadw cofnod manwl-gywir o holl ddatganiadau i’r wasg a thoriadau’r wasg y Cyngor. 

Iechyd a Diogelwch
ar) Cynorthwyo i sicrhau bod cyfrifoldebau statudol y Cyngor Tref ar gyfer rheolaeth effeithiol ar iechyd a diogelwch yn cael eu cyflawni.

as) Bod yn ymwybodol o a chynnal asesiadau risg sy’n cefnogi eich rôl a gweithgareddau a swyddogaethau’r Cyngor.

at) Gofalu am eich iechyd a diogelwch eich hun trwy ddilyn canllawiau a ddarparwyd gan eich rheolydd llinell a thrwy hyfforddiant a dderbyniwyd.

Cydraddoldeb ac Amrywiaeth
au) Cefnogi’r Prif Swyddog (Clerc y Cyngor) i sicrhau bod darpariaethau Deddf Cydraddoldeb 2010 yn cael eu hadlewyrchu ymhob agwedd ar waith y Cyngor.

av) Bod yn ymwybodol o ofynion Deddf yr Iaith Gymraeg a sut allent effeithio ar y rôl yr ydych yn ei chyflawni o ran darparu cyhoeddiadau dwyieithog.

Datblygiad Personol 
Datblygu yn eich rôl trwy hyfforddiant a chyfleoedd datblygu a ddarperir ar eich cyfer.

Arall
aw) Cyflawni unrhyw ddyletswyddau eraill o bryd i’w gilydd yn gymesur â lefel a graddiad y swydd.


MANYLEB GWEITHIWR 

	Profiad / Cymwyseddau
	Hanfodol neu Ddymunol?
	Dull Asesu

	Cymwysterau ac Addysg

· Addysg gyffredinol dda 
	Hanfodol


	Ffurflen Gais/Darparu Tystysgrifau



	Gweinyddiaeth a Rheolaeth Ariannol 

· O leiaf 2 flynedd o brofiad mewn rôl glerigol neu weinyddol

· Y gallu i baratoi agendáu a chymryd cofnodion manwl-gywir 


	Hanfodol

Hanfodol


	Ffurflen Gais


Ffurflen Gais/ Prawf Penodi 



	Sgiliau a Phriodweddau

· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu llafar da 

· Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig da 

· Y gallu i drefnu llwyth gwaith gydag ychydig iawn o oruchwyliaeth a chadw at amserlenni 

· Sensitifrwydd gwleidyddol, doethineb a diplomyddiaeth 

· Sgiliau TG ar gyfer defnyddio’r rhyngrwyd, e-bost, prosesu geiriau, cronfeydd data ariannol a thaenlenni a gweinyddu gwefannau

· Dealltwriaeth o ofynion deddfwriaeth diogelu data a rhyddid gwybodaeth a’r defnydd ohonynt o fewn sefydliad 

· Y gallu i drefnu digwyddiadau 

· Ymwybyddiaeth o ddeddfwriaeth iechyd a diogelwch a’r defnydd ohoni o fewn sefydliad 


	Hanfodol

Hanfodol

Hanfodol


Hanfodol

Hanfodol

Dymunol

Dymunol

Dymunol
	Cyfweliad/Cyflwyniad

Ffurflen Gais/ Prawf Penodi 



Ffurflen Gais/Cyfweliad


Cyfweliad

Prawf Penodi/Ffurflen Gais

Cyfweliad

Ffurflen Gais

Cyfweliad

	Arddulliau ac Ymddygiadau Personol

· Unigolyn brwdfrydig a chymelliadol

· Personoliaeth, ymddygiad a hygrededd sy’n ennyn hyder y cyhoedd, cynghorwyr, staff, partneriaid a budd-ddeiliaid 


	Dymunol

Hanfodol


	Cyfweliad

Cyfweliad



	Arall

· Ymrwymiad i ddatblygu a diweddaru gwybodaeth bersonol
· Parodrwydd i weithio gyda’r nos a mynd i ddigwyddiadau dros y Sul yn ôl y galw 

 
	Hanfodol




Hanfodol




	Cyfweliad

Ffurflen Gais




Cymwyseddau Craidd ar gyfer y rôl a gymerwyd o’r Safonau Galwedigaethol Cenedlaethol ar gyfer Busnes a Gweinyddiaeth

	Q225
	Cefnogi’r gwaith o drefnu teithiau neu lety busnes

	Q226
	Cefnogi’r gwaith o drefnu cyfarfodydd

	Q321
	Cydlynu digwyddiad

	Q320
	Cynllunio a threfnu digwyddiad

	Q322
	Cynllunio a threfnu cyfarfodydd

	Q322
	Gofalu am a dosbarthu deunyddiau ac offer swyddfa

	Q330
	Cytuno cyllideb

	Q319
	Archebu nwyddau a gwasanaethau

	Q421
	Rheoli cyllidebau

	Q110
	Paratoi testun o nodiadau gan ddefnyddio teipio cyffwrdd

	Q213
	Paratoi testun o nodiadau 

	Q212
	Cynhyrchu dogfennau mewn amgylchedd busnes

	Q216
	Paratoi testun o gyfarwyddiadau sain wedi’u recordio

	Q312
	Dylunio a chynhyrchu dogfennau mewn amgylchedd busnes

	Q221
	Defnyddio offer swyddfa

	Q112
	Archifo gwybodaeth

	Q111
	Defnyddio system ffeilio

	Q217
	Trefnu ac adrodd data

	Q218
	Ymchwilio gwybodaeth

	Q219
	Storio ac atgeisio gwybodaeth

	Q317
	Monitro systemau gwybodaeth

	Q316
	Cefnogi’r gwaith o gynllunio a chyflwyno system wybodaeth

	Q106
	Cyfathrebu mewn amgylchedd busnes

	Q107
	Gwneud a derbyn galwadau ffôn

	Q209
	Cymryd cofnodion

	Q208
	Defnyddio system dyddiadur

	Q207
	Defnyddio systemau negeseuo electronaidd


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	


Gwe-ddolen  (http://www.skillscfa.org/images/pdfs/QCF/Business%20and%20Administration/Events%20and%20Meetings%20QCF.pdf)

