Gwaith Achos:  Band 2
Manyleb y swydd a’r person
	Teitl y swydd:
	Swyddog Ymgysylltu Cymunedol

	Cyfeirnod: 
	MBS-049-26

	Swyddfa:
	Zaynub Akbar AS

	Band cyflog:
	2

	Ystod cyflog:
(pro rata)
	
£33,233 - £42,727
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.

	Oriau gwaith:
	Rhan Amser (22.2 awr - 3 diwrnod yr wythnos)
Bydd angen gweithio gyda’r hwyr ac ar benwythnosau yn achlysurol. Efallai y bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd weithio y tu allan i’r oriau gwaith arferol.

	Natur y penodiad*:
	Parhaol

	Lleoliad:
	Senedd Cymru a/neu Swyddfa Etholaeth Caerdydd
Bydd gofyniad i ddeiliad y rôl deithio fel rhan o’r gwaith ac ymweld ag amrywiaeth o leoliadau, er mwyn ymgysylltu'n llawn â'r gymuned ar draws yr etholaeth.



	Diben y swydd

	Bydd Swyddog Ymgysylltu Cymunedol Band 2 sy’n gweithio i Aelod o'r Senedd (Aelod) yn chwarae rhan hanfodol o ran cryfhau’r berthynas rhwng y blaid a'r bobl y mae'n eu cynrychioli, gan weithio'n rhagweithiol o fewn cymunedau i gynyddu gwelededd, ymddiriedaeth a dealltwriaeth o faterion lleol. Mae'r rôl yn gofyn am ddull sy'n canolbwyntio ar y person, a bydd angen treulio cryn dipyn o amser allan yn y gymuned, yn creu cysylltiadau, datblygu partneriaethau ac annog ymgysylltu ystyrlon ar draws yr etholaeth gyfan a'i chymunedau i lywio gwaith yr Aelodau.



	Gwybodaeth ychwanegol:

	*Natur y penodiad:
Aelodau unigol: Aelodau unigol: Fel Aelod o'r Senedd, rwyf yn dal swydd fel cynrychiolydd etholedig. Pan fydd fy nghyfnod fel Aelod o'r Senedd yn dod i ben, bydd y swydd hon yn dod i ben.

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

	Sylwer y gwneir y penodiad yn amodol ar eirdaon a gwiriad diogelwch.

	Sylwer bod y rôl hon yn cael ei hysbysebu fel swydd rhan amser, 22.2 awr yr wythnos.  Mae’r Aelod sy’n hysbysebu’r rôl wedi ymrwymo i weithio gydag Aelodau etholedig eraill ei blaid/ei phlaid i’r etholaeth maen nhw’n ei chynrychioli.  Gall y rôl fod yn benodiad unigol gan yr Aelod sy’n hysbysebu, Aelod arall o’r etholaeth honno, neu gellir rhannu cyflogaeth rhwng mwy nag un Aelod.

Yn ogystal â Zaynub Akbar, yr Aelodau eraill o’r blaid sy’n cynrychioli etholaeth Caerdydd Ffynnon Taf, a all benodi i’r rôl hon yw: Nick Carter a Dafydd Trystan Davies
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Cyflwyniad: Gwaith Achos
Mae deiliaid swyddi yn y teulu gwaith achos yn gyfrifol am ymdrin ag ystod eang o ohebiaeth a gwaith achos ar lefel sy’n berthnasol i’r raddfa. Mae hyn yn cynnwys gwneud gwaith dilynol ar ymholiadau a godwyd gan etholwyr unigol neu grwpiau ymgyrchu/lobïo, gohebu ar ran yr Aelod a chyfeirio ymholwyr at ffynonellau priodol o wybodaeth, cyngor ac arweiniad. Bydd deiliaid swyddi yn siarad ag etholwyr sy'n gwneud cwynion a gallant, ar eu rhan, fynd at sefydliadau gwasanaeth cyhoeddus perthnasol, er enghraifft y GIG neu adrannau llywodraeth leol, i gefnogi'r etholwyr i ddatrys problemau a materion a godwyd.
At hynny, gall trefniadaeth, a chyfranogiad mewn, digwyddiadau ymgysylltu â’r cyhoedd, megis cymorthfeydd neu weithgareddau etholaethol eraill, fod yn rhan o’r rolau hyn.
Mae prif nodweddion y teulu yn cynnwys y canlynol:
· Sicrhau bod pob achos yn cael ei symud ymlaen yn brydlon ac yn gymesur, ac yn cael ei gwblhau cyn gynted â phosibl. 
· Rheoli’r llwyth achosion, gyda goruchwyliaeth gefnogol sy'n briodol i lefel y rôl
· Casglu gwybodaeth briodol i lunio adroddiadau ysgrifenedig ffeithiol sy'n seiliedig ar dystiolaeth
· Cadw cofnodion cywir a chyfredol a thrywyddau archwilio yn unol â gofynion diogelu data
· Cyfathrebu'n effeithiol â phob parti ar lafar ac yn ysgrifenedig
· Ymateb i ystod eang o ohebiaeth gyffredinol, gan ymchwilio i ymholiadau ac ymateb iddynt yn ôl yr angen
· Sicrhau bod gwaith yr Aelod yn cael ei hyrwyddo drwy gymryd rhan mewn gweithgareddau priodol megis cymorthfeydd neu ddigwyddiadau cymunedol
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	Sgiliau ac ymddygiadau 

	· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu rhagorol
· Gallu i ymgysylltu'n hyderus a gweithio ar y cyd ag unigolion, grwpiau cymunedol, busnesau, sefydliadau ffydd, elusennau a rhanddeiliaid lleol er enghraifft.
· Sgiliau gwrando cryf gyda'r gallu i nodi pryderon a chyfleoedd cymunedol.
· Medrus o ran rhwydweithio a datblygu perthnasoedd hirdymor ar draws cymunedau amrywiol.
· Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig sydd wedi’u datblygu i raddau da.
· Hwylusydd medrus sy’n hyderus wrth drefnu a chefnogi digwyddiadau cymunedol, cyfarfodydd, grwpiau ffocws a gweithgareddau allgymorth.
· Gwydn a chadarnhaol dan bwysau, gydag agwedd sy'n canolbwyntio ar atebion.
· Sgiliau cryf o ran trefnu a rheoli amser, gan gynnwys cynllunio eich dyddiadur eich hun.
· Gallu i weithio gyda'r nos ac ar benwythnosau pan fo angen ar gyfer digwyddiadau cymunedol a gweithgareddau ymgysylltu.
· Dealltwriaeth o’r angen i frwydro yn erbyn gwahaniaethu ac i hyrwyddo cyfle cyfartal ac egwyddorion Nolan ar gyfer bywyd cyhoeddus, ac ymrwymiad i’r materion hyn.
· Bydd disgwyl iddynt gynllunio a rheoli’r llwyth gwaith eu hunain o fewn cyfyngiadau arferion a gweithdrefnau sefydledig.
· Y gallu i weithio ar y cyd fel rhan o dîm bach.

	Gwybodaeth a phrofiad

	· Profiad amlwg o weithio ym meysydd ymgysylltu cymunedol, allgymorth, ymgyrchu, rheoli rhanddeiliaid, materion cyhoeddus neu faes cysylltiedig.
· Gwybodaeth ymarferol gref am ddemograffeg, grwpiau cymunedol, sefydliadau ffydd a rhwydweithiau dinesig yr etholaeth (neu'r gallu i ddatblygu hyn yn gyflym).
· Profiad o feithrin perthnasoedd o fewn cymunedau a grwpiau demograffig amrywiol fel trigolion, arweinwyr cymunedol, sefydliadau'r sector gwirfoddol, ysgolion a busnesau.
· Dealltwriaeth o faterion cymunedol lleol a phwysigrwydd ymgysylltu ar lawr gwlad.
· Profiad o drefnu digwyddiadau, cyfarfodydd cyhoeddus neu fentrau cymunedol.
· Ymwybyddiaeth o'r dirwedd wleidyddol a chymdeithasol sy'n effeithio ar gymunedau lleol.
· Profiad o ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol ac offer cyfathrebu digidol i gefnogi gweithgareddau ymgysylltu.
· Diogelu data / gwybodaeth 
· Gwybodaeth am y gyfraith ac arfer da sy’n gysylltiedig â diogelu data a diogelwch gwybodaeth.
· Iechyd, diogelwch a llesiant
· 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 

	· Dealltwriaeth o faterion cyfoes a phynciau sy’n berthnasol i Gymru a’r ardal leol, a diddordeb yn system wleidyddol Cymru.
· Deall amcanion a gwerthoedd plaid yr Aelod, a blaenoriaethau gwleidyddol yr Aelod neu'r Grŵp.  Bod yn gyfforddus â pholisïau ac amcanion y blaid, ynghyd â’i ddull o wasanaethu'r gymuned.

	Cymwysterau 

	· Yn dangos profiad o amrywiaeth o weithdrefnau gwaith sy’n deillio o brofiad gwaith perthnasol; 
· a/neu gymhwyster galwedigaethol, er enghraifft, NVQ neu gymhwyster cyfatebol mewn datblygu cymunedol, cysylltiadau cyhoeddus, gwirfoddoli, cyfathrebu neu faes cysylltiedig.

	Sgiliau iaith

	
Bydd swyddfa’r Aelod yn amgylchedd dwyieithog lle bydd staff ac aelodau'n cael eu cynorthwyo i ddefnyddio eu sgiliau Cymraeg (ar ba bynnag lefel).
Dymunol
Nid yw sgiliau Cymraeg yn hanfodol ar gyfer y swydd hon, ond maent yn ddymunol.





Prif ddyletswyddau
Y meysydd gwaith allweddol a’r cyfrifoldebau ar gyfer y rôl hon. Mae’r pwyntiau’n nodi meysydd nodweddiadol o ran cynnyrch gwaith, ac yn awgrymu canlyniadau disgwyliedig, ond nid ydynt yn gynhwysfawr nac yn benodol.
	Ymgysylltu â’r gymuned

	· Treulio'r rhan fwyaf o'ch amser yn y gwaith allan yn yr etholaeth, gan ymgysylltu'n rhagweithiol ag amrywiaeth o bobl a chymunedau.
· Cynllunio a chyflwyno rhaglen o ddigwyddiadau gwrando, stondinau stryd, boreau coffi, cymorthfeydd a sesiynau bord gron.
· Sicrhau bod gweithgareddau allgymorth yn cyrraedd pob cymuned, gan gynnwys y rhai sydd heb gynrychiolaeth ddigonol yn hanesyddol neu sydd wedi ymddieithrio o fywyd gwleidyddol.
· Gweithio gyda'r staff cyfathrebu, staff gwaith achos a'r tîm ehangach i gydweithio a chydlynu gwaith.

	Rheoli perthnasoedd

	· Datblygu a chynnal map ar draws yr etholaeth o gysylltiadau cymunedol, sefydliadau, grwpiau ffydd, cymdeithasau trigolion a dylanwadwyr allweddol.
· Meithrin perthnasoedd dibynadwy gydag arweinwyr cymunedol a sefydliadau ar lawr gwlad.
· Gwneud gwaith dilynol mewn da bryd mewn perthynas â sgyrsiau, materion gwaith achos a chyfarfodydd cychwynnol.
· Cofnodi’r materion, y pryderon a’r cyfleoedd a godir gan y gymuned a’u rhannu â chynrychiolwyr etholedig a’r tîm ehangach.
· Cynnal cofnodion cywir, sy'n cydymffurfio â GDPR, o gysylltiadau a rhyngweithiadau.

	Rhwymedigaethau yn y gweithle

	· Diogelu data / gwybodaeth 
· [Cefnogi a chynghori'r Aelod] / [Cydlynu gweithgareddau a darparu canllawiau i alluogi'r Aelod] / [Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod] [Sicrhau bod systemau ac arferion effeithiol ar waith i alluogi'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
· [Cefnogi a chynghori'r Aelod] / [Cydlynu gweithgareddau a darparu canllawiau i alluogi'r Aelod] / [Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod] [Sicrhau bod systemau ac arferion effeithiol ar waith i alluogi'r Aelod] i gydymffurfio â'i rwymedigaethau sy'n ymwneud ag iechyd, diogelwch a llesiant, yn unol â deddfwriaeth a chodau ymarfer perthnasol.]
· Diogelu
·  [Cefnogi a chynghori'r Aelod] / [Cydlynu gweithgareddau a darparu canllawiau i alluogi'r Aelod] / [Rheoli'r prosesau a'r trefniadau sy'n galluogi'r Aelod] [Sicrhau bod systemau ac arferion effeithiol ar waith i alluogi'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

	· Cyflawni dyletswyddau eraill sy'n gymesur â'r band hwn, yn ôl yr angen, i gefnogi'r Aelod.



