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	SWYDD-DDISGRIFIAD



	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL SWYDD
	Swyddog Marchnata a Gweinyddol

	YN ATEBOL I’R
	Rheolwr Byw'n Annibynnol

	YN ADRODD YN UNIONGYRCHOL 
	Dim 

	TÎM
	Fi Annibynnol

	LLEOLIAD
	Abergele (gan gynnwys gweithio hyblyg) 

	MANYLION CYFLOG 
	I'w cadarnhau



	2. PWRPAS 

	
Darparu cefnogaeth weinyddol a marchnata gynhwysfawr i wasanaeth o safon uchel sy’n canolbwyntio ar gleientiaid. Casglu a chofnodi data ar gyfer perfformiad y gwasanaeth trwy gyswllt ar y ffôn neu wyneb yn wyneb gyda defnyddwyr. Bod yn brif gyswllt i gleientiaid a gwirfoddolwyr a chynorthwyo i ddatblygu’r strategaeth marchnata a hyrwyddo’r gwasanaeth ar y cyd â'r tîm cyfathrebu.

	

	3. DIMENSIYNAU Cwmpas ac Amrywiaeth 

	
Cefnogi i farchnata a gweinyddu’r gwasanaeth. Ymdrin â galwadau ynghylch ceisiadau cleientiaid, cofnodi adborth a delio gyda chwynion a chanmoliaeth.  
Cyfrifol am gasglu a chofnodi’r holl wybodaeth yn gywir ar y gronfa ddata yn unol â GDPR.

	

	4. 
PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	
· Hyrwyddo’r gwasanaeth trwy amrywiol ddulliau o gyfryngau cymdeithasol a gweithio ar y cyd â’r timau cyfathrebu i gynnwys datganiadau i’r wasg.
· Cysylltu â phartneriaid a sefydliadau allanol i hyrwyddo’r gwasanaeth.
· Gweinyddu, cofnodi a monitro data cleientiaid newydd/cyfredol y gwasanaeth yn unol â GDPR.
· Cynorthwyo’r tîm cyllid i weinyddu taliadau ar gyfer y gwasanaeth.
· Monitro holl ymholiadau mewn perthynas â’r gwasanaeth.
· Cynorthwyo i drefnu a gweithredu digwyddiadau ac arddangosfeydd cwsmeriaid.
· Cynorthwyo i gasglu gwybodaeth ar gyfer llenyddiaeth hyrwyddo.
· Monitro demograffeg y gwasanaeth yn unol â chleientiaid newydd/cyfredol.
· Cynorthwyo i gasglu tystiolaeth ar gyfer y dangosydd perfformiad allweddol (DPA) y gwasanaeth.
· Cysylltu â chleientiaid i gasglu a chofnodi adborth ar y gwasanaeth.
· Cynorthwyo i ymdrin a monitro cwynion/canmoliaeth y gwasanaeth.
· Darparu diweddariadau rheolaidd i’r grŵp ar sut mae’r gwasanaeth yn datblygu ar Sharepoint. 
· Unrhyw ddyletswyddau eraill a ddyrannir gan y rheolwyr.


	



	5. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL 

	
Cefnogi Cartrefi Conwy yn weithredol i gyflawni ei amcanion i ddarparu gwasanaeth rhagorol ac arloesol sydd wir yn canolbwyntio ar y cwsmer.

Cyfrannu at ddigwyddiadau cymunedol a gweithgareddau ymgysylltu â chleientiaid yn ôl y gofyn.

Fel cynrychiolydd Cartrefi Conwy, hybu a chynnal agwedd a delwedd gadarnhaol bob amser.

Hyrwyddo gwerthoedd Cartrefi Conwy yn gadarnhaol, herio ffyrdd traddodiadol o weithio ac ymddygiad neu sylwadau anffafriol mewn modd adeiladol.

Sicrhau y ceisir adborth fel sail i allu gwella gwasanaeth ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.

Sicrhau cydymffurfiaeth â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau uniondeb sy’n ymwneud â statws elusennol y sefydliad a Rheoliad Llywodraeth Cynulliad Cymru.

Cefnogi'r gwaith o ddatblygu, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn benodol: 
· Mentrau iechyd a diogelwch a lles
· Egwyddorion y gymdeithas ar Gydraddoldeb ac Amrywiaeth
· Cynlluniau rheoli risg 
· Arferion rheoli perfformiad

Defnyddio technoleg a systemau TGCh yn effeithiol drwy ddatblygu sgiliau priodol, mabwysiadu prosesau busnes effeithiol a chadw data yn ddiogel ac yn y modd cywir.

Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.



	6. CYD-DESTUN GWAITH (yr amgylchedd, y math o gyfarpar)

	Bydd y deiliad swydd yn gweithio yn y swyddfa yn bennaf a bydd angen teithio'n lleol i gyfarfodydd a digwyddiadau hyrwyddo a phartneriaeth. Mae defnyddio technoleg a systemau TGCh yn rheolaidd yn un o ofynion y swydd.



	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Disgwylir i'r swydd weithredu o fewn polisïau a gweithdrefnau a gytunwyd a chael rhywfaint o ymreolaeth i reoli eu hamser eu hunain, blaenoriaethu a chynllunio’r wythnos waith o fewn cwmpas y gwasanaeth tra’n defnyddio eu menter a’u gwerthoedd eu hunain wrth gefnogi cleientiaid sy’n cael cymorth trwy’r gwasanaeth Fi Annibynnol.
Dyma enghreifftiau o’r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud: 
· Darparu neu gyfeirio cleientiaid at yr wybodaeth gywir 
· Trefnu cofrestriadau ar gyfer y gwasanaeth.
· Trefnu apwyntiadau gyda’r cleient. 
Dyma enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu cyfeirio: 
· Ariannol neu gytundebol mewn perthynas â'r gwasanaeth.
· Penderfyniadau polisi
Mae gan y deiliad swydd rywfaint o ryddid i gynllunio trefn gweithgareddau o fewn y diwrnod yn ôl blaenoriaethau; fodd bynnag, bydd elfen o’r swydd yn golygu bod angen cyrraedd dyddiadau cau yn unol â dangosydd perfformiad allweddol y gwasanaeth.




	8. CYFATHREBU (y prif gyfathrebu sy'n digwydd, amlder, pwrpas a dull)

	MEWNOL 
	Cyswllt rheolaidd ar y ffôn, e-bost gyda chydweithwyr, gwirfoddolwyr i ddarparu gwasanaeth gwych a chytunedig.

	ALLANOL 
	Cyswllt rheolaidd ar y ffôn, wyneb yn wyneb neu e-bost gyda’r cyhoedd i ateb ymholiadau ac ymdrin â cheisiadau am gyngor a gwybodaeth am y gwasanaeth y mae Fi Annibynnol yn ei gynnig



	9. MEYSYDD CYMHLETH (beth sy’n ymestyn rhywun fwyaf)

	Diwallu disgwyliadau cleientiaid i’r gwasanaeth, sicrhau bod targedau’n cael eu cyrraedd yn unol â’r busnes i sicrhau y cyrhaeddir amcanion yn unol â gallu’r grŵp. 
Adborth gan gleientiaid yn dilyn cyflwyno’r gwasanaeth. Nifer uchel o alwadau a’r effaith y gall hynny ei gael.



	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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	MANYLION AM YR UNIGOLYN
Swyddog Marchnata a Gweinyddol

	Bydd y Swyddog Marchnata a Gweinyddol yn gallu darparu cefnogaeth weinyddol a marchnata gynhwysfawr i wasanaeth o safon uchel sy’n canolbwyntio ar gleientiaid.  

	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL 
	Hanfodol / Dymunol
	Dull asesu

	5 TGAU neu gyfwerth
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif

	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Profiad o ddefnyddio sianeli cyfathrebu digidol e.e. Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio mewn swydd weinyddol neu farchnata 
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Bod yn hyblyg, gallu addasu ac agwedd gadarnhaol. Meddu ar sgiliau trefnu cryf a'r gallu i weithio o dan bwysau ac i ddyddiadau cau tynn. 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Profiad o gynnal/diweddaru data 
	Hanfodol
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	Profiad o ddilyn gweithdrefnau/prosesau a osodwyd, yn ogystal â pharodrwydd i awgrymu newidiadau i wella systemau.
	Hanfodol
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	Profiad o gynnal/diweddaru gwefannau 
	Dymunol
	Cyfweliad

	Dealltwriaeth o arferion marchnata cyfredol a sut y dylid eu gweithredu
	Dymunol
	Cyfweliad

	Profiad o baratoi ar gyfer, a mynychu digwyddiadau a drefnwyd, e.e. cynadleddau/arddangosfeydd
	Dymunol
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Menter a gallu i weithio'n annibynnol gan wneud penderfyniadau doeth 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Y gallu i sefydlu a chynnal perthnasau ar bob lefel a bod yn aelod da o dîm
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Defnyddio agwedd creadigol ac arloesol a bod yn rhagweithiol a deinamig bob amser
	Hanfodol
	Ffurflen gais/Cyfweliad

	Gallu gyrru a defnyddio car eich hun*
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Tystysgrifau

	Sgiliau Cymraeg (lefel 2 ac uwch)
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	GWERTHOEDD CRAIDD CARTREFI CONWY
	
	

	Ymroddedig i ansawdd
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Arloesi
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gwneud y peth iawn
	Hanfodol
	Cyfweliad



Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau

* Lle bo anabledd yn atal hyn, bydd yn cael ei adolygu gyda’r ymgeisydd yn ystod y cyfweliad i weld a oes unrhyw addasiad rhesymol y gellir ei wneud ar gyfer y gofyniad hwn. 
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