Swydd-ddisgrifiad Staff Cymorth
	Band cyflog:
	Pennaeth Staff

	Ystod cyflog:
(pro-rata)
	£51,191 - £65,816
Disgwylir i bob aelod newydd o staff ddechrau ar raddfa isaf y band priodol.  Bydd staff unigol, yn amodol ar berfformiad boddhaol, yn symud i fyny'r raddfa bob blwyddyn ar y dyddiad y gwnaethant ddechrau yn eu swydd nes eu bod yn cyrraedd yr uchafswm graddfa ar gyfer eu band.



	Teitl y swydd:
	Pennaeth Staff

	Cyfeirnod:
	MBS-098-26

	Office of:
	Grŵp Reform UK

	Oriau gwaith:
	37 awr yr wythnos 
Bydd angen gweithio rhywfaint gyda'r nos ac ar benwythnosau.

	Natur y penodiad:
	Parhaol 
Os bydd Arweinydd y Grŵp yn newid, neu os bydd nifer Aelodau'r Grŵp yn newid, mae’n bosibl y daw’r swydd hon i ben.

	Lleoliad:
	Tŷ Hywel
Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y rôl deithio i wneud gwaith o bryd i'w gilydd.




	Diben y swydd:

	Rheoli a chydlynu gwaith staff Grŵp y Senedd yn Senedd Cymru, gan gynnwys ei waith ymchwil a gweinyddol, a'i gynnyrch ar gyfer y cyfryngau. Un o'r prif dasgau fydd arwain a chymell y tîm o staff i gyflawni amcanion strategol y grŵp.




	Gwybodaeth ychwanegol:

	Rwy’n gyflogwr cyfle cyfartal ac yn croesawu ceisiadau gan unrhyw ymgeisydd addas, gan gynnwys pobl â’r nodweddion gwarchodedig a ganlyn: hil, rhywedd, anabledd, crefydd/cred, cyfeiriadedd rhywiol, hunaniaeth o ran rhywedd, priodas/partneriaeth sifil, beichiogrwydd/mamolaeth neu oedran.

	Sylwer, bydd y penodiad yn amodol ar eirdaon a gwiriad diogelwch.




Manyleb y person

	Sgiliau ac ymddygiadau

	· Sgiliau rhyngbersonol effeithiol a'r gallu i feithrin cydberthnasau ar draws ffiniau proffesiynol gyda nifer o wahanol randdeiliaid, gan gynnwys rhanddeiliaid ar lefel uwch.
· Dealltwriaeth dwfn o faterion cyfoes a phynciau sy’n berthnasol i Gymru, a diddordeb yn system wleidyddol Cymru.
· Y gallu i helpu i lunio, cyfleu a chyflawni amcanion strategol Grŵp y Senedd.
· Sgiliau trefnu, cynllunio a chyflwyno effeithiol, gan gynnwys sgiliau TGCh effeithiol.
· Y gallu i ddangos sensitifrwydd a sicrhau bod y safonau cyfrinachedd uchaf yn cael eu cynnal gan y staff cymorth.
· Y gallu i ddefnyddio barn ac i wneud penderfyniadau amserol i arwain y tîm tuag at gyflawni nodau strategol.
· Y gallu i weithio ar y cyd fel rheoli tîm mawr. 
· Dealltwriaeth fanwl o waith adrannau polisi, ymchwil, cyfathrebu a chefnogaeth ysgrifenyddol Grŵp y Senedd

	Gwybodaeth a phrofiad

	· Profiad o weithio'n effeithiol mewn amgylchedd gwleidyddol, gan gynnwys datrys materion cymhleth gyda synnwyr cyffredin a doethineb.
· Cyfrifoldeb am reoli tîm aml-ddisgybledig o staff sydd â hanes profedig o sicrhau canlyniadau.
· Dealltwriaeth ddwfn o waith y Senedd ac Aelod o'r Senedd.
· Dealltwriaeth lawn o'r fframweithiau cyfreithiol a rheoleiddiol y mae Aelodau a Grwpiau yn gweithredu ynddynt. Mae hyn yn cynnwys fframweithiau'r Senedd (safonau ymddygiad, gwariant ac ati) yn ogystal â fframweithiau ehangach a chyffredinol. Yn gallu darparu cyngor gwybodus i Aelodau a chydweithwyr.
· Arbenigedd sylweddol a gafwyd trwy gymhwyster proffesiynol neu academaidd neu brofiad cyfatebol, y gellir ei gymhwyso i weithrediad grŵp gwleidyddol.
· Gwybodaeth arbenigol am bolisi'r llywodraeth, deddfwriaeth a gweithdrefnau'r Senedd.
· Cyfrifoldeb rheoli ar gyfer tîm amlddisgyblaethol o staff sydd â hanes profedig o gyflawni canlyniadau.

Diogelu data / diogelwch gwybodaeth:
· Gwybodaeth am y gyfraith ac arfer da sy'n gysylltiedig â diogelu data a diogelwch gwybodaeth.
Iechyd, diogelwch a lles:
· Profiad a dealltwriaeth ymarferol o’r gyfraith ac arfer da sy’n gysylltiedig ag iechyd, diogelwch a llesiant, gan gynnwys asesiadau risg, mesurau rheoli, a gwybod pryd i geisio cyngor cymwys.
Diogelu:
· Profiad o roi mesurau diogelu cymesur ar waith mewn perthynas â phlant ac oedolion sy’n agored i niwed.

	Meini prawf dymunol

	· Yn arddel amcanion a gwerthoedd y blaid.
· Trwydded yrru lawn, gyfredol y DU, ynghyd â mynediad at gerbyd sydd wedi'i yswirio at ddibenion gwaith.

	Cymwysterau

	· Gradd neu gymhwyster cyfatebol mewn pwnc perthnasol, neu brofiad addas arall.

	Sgiliau iaith

	· Dymunol: Y gallu i weithio yn Gymraeg a Saesneg.












Prif ddyletswyddau

	Prif dasgau

	· Ar y cyd â’r Arweinydd a’r Aelodau Uwch eraill o’r Blaid (fel y diffinnir gan yr Arweinydd), diffinio ac arolygu amcanion strategol y grŵp a gyrru perfformiad i gyflawni’r canlyniadau dymunol.
· Gwasanaethu fel prif gynghorydd i Arweinydd y Blaid ar faterion gwleidyddol a gweithdrefnau’r Senedd.
· Rheoli staff y grŵp, gan fod yn atebol i Arweinydd y Blaid, gan gynnwys recriwtio a goruchwylio staff, rheoli perfformiad, monitro dangosyddion perfformiad allweddol, a materion eraill sy'n ymwneud â phersonél, yn ôl y galw.
· Rheoli a monitro cyllideb Staff y Grŵp yn briodol er mwyn sicrhau bod y Grŵp yn cael y gefnogaeth staffio angenrheidiol ac y cynhelir rhagolygon digonol i ymdrin ag anghenion y Grŵp.
· Cydlynu gyda Phenau Adrannau Swyddfa’r Grŵp i sicrhau bod ymchwil, cyfathrebu a chefnogaeth ysgrifenyddiaeth o’r ansawdd uchaf yn cael eu darparu’n brydlon.
· Sicrhau bod yr Aelodau o’r Senedd yn cael y cyngor ymchwil, dadansoddiadau a gwybodaeth friffio o'r radd flaenaf ar y meysydd deddfwriaethol a pholisi perthnasol.
· Sicrhau bod y strategaeth y cyfryngau sy’n gysylltiedig â gwaith yr Aelodau â’r Grŵp yn y Senedd yn cyflawni canlyniadau priodol.
· Cydlynu gweithgareddau'r swyddfa er mwyn sicrhau yr ymdrinnir yn gyflym ac yn broffesiynol â phob gohebiaeth.
· Sicrhau bod y grŵp yn cydymffurfio â'r ddeddfwriaeth ar ddiogelu data, y Rheolau Sefydlog a rheolau perthnasol eraill. 
· Sicrhau bod y swyddfa yn cyflwyno delwedd broffesiynol briodol drwy ansawdd ei gohebiaeth a thrwy'r modd y mae'n ymwneud â'r holl randdeiliaid perthnasol, gan gynnwys Aelodau’r Senedd, Staff Cymorth, Comisiwn y Senedd a'r cyhoedd.  
· Cynrychioli'r Grŵp mewn digwyddiadau mewnol ac allanol yn ôl y gofyn, gan gynnwys mewn cyfarfodydd â Chomisiwn y Senedd.
· Cydlynu pob ymrwymiad swyddfa gan sicrhau yr ymdrinnir yn broffesiynol ac yn effeithlon ag Aelodau o’r Senedd ac ymwelwyr.
· Sicrhau bod Arweinydd y Blaid a'r Grŵp yn cael gwybodaeth gywir am y prif faterion sy'n berthnasol iddynt.
· Datblygu a chynnal gwybodaeth ymarferol gadarn o faterion gwleidyddol a pholisi, gan gynnwys cytuno ar gyfeiriad polisi ag Arweinydd y Blaid.


	Rhwymedigaethau yn y gweithle

	Diogelu data / diogelwch gwybodaeth:
· Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod i gydymffurfio â'i rwymedigaethau sy'n ymwneud â diogelu data a diogelwch gwybodaeth, yn unol â deddfwriaeth a chodau ymarfer perthnasol.
Iechyd, diogelwch a llesiant:
· Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod i gydymffurfio â'i rwymedigaethau sy'n ymwneud ag iechyd, diogelwch a llesiant, yn unol â deddfwriaeth a chodau ymarfer perthnasol.
Diogelu:
· Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod i gydymffurfio â'i rwymedigaethau sy'n ymwneud â diogelu plant ac oedolion sy’n agored i niwed, yn unol â deddfwriaeth a chodau ymarfer perthnasol.

	Arall

	· Gweithredu o fewn y gyfraith a’r fframweithiau rheoleiddio y mae’r Aelodau a’r Grwpiau'n gweithredu o’u mewn, gan gynnwys fframweithiau'r Senedd (safonau ymddygiad, gwariant ac ati) a fframweithiau ehangach a chyffredinol (dyletswyddau cyfreithiol).
· Cyflawni dyletswyddau eraill i Arweinydd y Blaid, yn ôl y gofyn.
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