Ymchwil (Band 1)

	Manyleb y Swydd a’r Person


	Teitl y swydd:

Cyfeirnod:


	Uwch Weithiwr Achos a Swyddog Cyswllt Cymunedol
MBS-105-21

	Aelod o’r Senedd:
	Rhys Ab Owen

	Band cyflog:
	1

	Ystod cyflog: (pro rata)
	£26,650 - £37,612
Disgwylir i bob aelod staff newydd ymuno ar isafswm graddfa'r band cyflog priodol. Bydd staff unigol, yn amodol ar berfformiad boddhaol, yn symud i fyny'r raddfa gynyddrannol un pwynt ar y tro bob blwyddyn, ar y dyddiad dechrau eu cyflogaeth, nes iddynt gyrraedd uchafswm y raddfa ar gyfer eu band cyflog

	Oriau gwaith:
	37

	Natur y penodiad:
	Parhaol

	Lleoliad: 
	Caerdydd

	Diben y swydd 

	Arwain a darparu ymchwil, dadansoddi a briffio o ansawdd uchel i'r Aelod ar ystod eang o bynciau. Gall hyn gynnwys meysydd pwnc y mae deiliad y swydd yn anghyfarwydd.


	Prif ddyletswyddau

	1. Drafftio areithiau a thabl cwestiwn llafar a / neu ysgrifenedig a briffio'r Aelod o'r Senedd lle bo hynny'n briodol

2. Delio ag ymholiadau a chwynion cymhleth ar ran Aelod y Senedd, gan gynnwys drafftio a chyhoeddi llythyrau

3. Arwain ar waith prosiect yn ôl yr angen

4. Ymgymryd â chyfrifoldeb goruchwylio yn ôl yr angen

5. Gweithio'n rhagweithiol heb lawer o oruchwyliaeth

6. Ymateb i ymholiadau gan etholwyr, gwleidyddion eraill, y cyfryngau, lobïwyr a grwpiau pwyso;

7. Datblygu a chynnal system gwaith achos gan sicrhau bod pob achos yn cael ei gofnodi; monitro cynnydd a sicrhau bod yr holl gamau a nodwyd yn cael eu cymryd;

8. Sicrhau bod cofnodion yn cael eu cadw a bod gwybodaeth yn cael ei rheoli'n gyfrinachol yn unol â'r Ddeddf Diogelu Data;

9. Cynnal ymchwil i faterion lleol, rhanbarthol, cenedlaethol a rhyngwladol yn ôl yr angen, a sicrhau bod y gwleidydd yn ymwybodol o unrhyw faterion perthnasol;

10. Datblygu gwybodaeth am feysydd arbenigol, trefnu cymorthfeydd a chynnig cefnogaeth ar y diwrnod;

11. Hyrwyddo gwaith y gwleidydd a hysbysu etholwyr a phartïon â diddordeb;

12. Cysylltu ag aelodau llywodraeth a llywodraeth leol, pencadlys plaid, gwleidyddion eraill a'u staff, llysgenadaethau, comisiynwyr, grwpiau diddordeb perthnasol, y cyfryngau, sefydliadau perthnasol y sector gwirfoddol ac etholwyr

13. Cynnal system ffeilio, cysylltu papurau blaenorol â gohebiaeth gyfredol, a thynnu dogfennau ar gais;

14. Ymchwilio  i faterion a godwyd mewn gohebiaeth etholaethol a chamau dilynol mewn achosion o'r fath, gan sicrhau eu bod yn cael eu datrys yn amserol

15. Drafftio llythyron, nodiadau briffio ac unrhyw ddogfennau eraill fel sy'n ofynnol gan Aelod y Senedd;

16. Mynychu cyfarfodydd a / neu ddigwyddiadau gydag Aelod y Senedd a chynrychioli Aelod y Senedd yn y gymuned;

17. Trefnu cymorthfeydd a chynnig cefnogaeth ar y diwrnod;

18. Sicrhau y derbynnir gwahoddiadau rheolaidd i'r Aelod gwrdd a siarad ag aelodau grwpiau / cymdeithasau a sicrhau bod ymweliadau'n cael eu cofnodi ar gronfa ddata.


	Manyleb y Person (cyfeiriwch at y meini prawf 'hanfodol' isod wrth lenwi'r rhan ‘Gwybodaeth i gefnogi eich cais’ yn y ffurflen gais.


	Gwybodaeth a Phrofiad Hanfodol 

• Peth profiad o waith gweinyddol a gwybodaeth am systemau swyddfa;

• Profiad o rôl gymharol yn delio â gohebiaeth gymhleth; dyddiaduron a digwyddiadau a rhedeg swyddfa brysur;

• Gwybodaeth a dealltwriaeth o faterion sy'n berthnasol i'r ardal leol;

• Deall brwydro yn erbyn gwahaniaethu a hyrwyddo cydraddoldeb cyfleoedd ac Egwyddorion Bywyd Cyhoeddus Nolan, ac ymrwymiad iddynt.
Cymwysterau Hanfodol 

· Gradd neu gymhwyster cyfatebol mewn pwnc perthnasol
· Cymhwyster NVQ lefel 4 neu gymhwyster cyfatebol mewn pwnc perthnasol
Sgiliau ac ymddygiadau hanfodol 

· Barn gadarn a dealltwriaeth dda o’r hyn y mae’n ei olygu i weithio mewn amgylchedd sensitif
· Sgiliau dadansoddi da, gan gynnwys y gallu i grynhoi yn gywir amrywiaeth eang o safbwyntiau, a'r gallu i nodi materion allweddol yn gyflym o amrywiaeth o ffynonellau gwybodaeth;
· Lefel uchel o hyfedredd mewn TGCh er mwyn canfod, dadansoddi a chyflwyno gwybodaeth mewn modd effeithiol, yn arbennig wrth ddefnyddio Word ac Excel
· Tystiolaeth gref o weithio gyda chydweithwyr a'u cefnogi er mwyn gallu ymdrin â'r gofynion ar gyfer gwaith ymchwil a pharatoi papurau briffio
· Y sgiliau i gyfathrebu yn effeithiol ag ystod eang o randdeiliaid, a phobl flaenllaw yn ddelfrydol
Dymunol

· Dealltwriaeth o faterion cyfoes a phynciau sy’n berthnasol i Gymru a'r ardal leol, a diddordeb yn system wleidyddol Cymru. 
· Yn arddel nodau a gwerthoedd y Blaid.


	Gwybodaeth ychwanegol

	Nodwch y bydd y penodiad yn amodol ar dystlythyrau a gwiriad diogelwch.
*Pe bai’r Aelod o’r Senedd yn ymddiswyddo, neu ei fod yn peidio â chael ei ethol yn dilyn etholiad, bydd y swydd hon yn ddiangen. O ran swyddi o fewn Grŵp y blaid, pe bai newid o ran Arweinydd y Blaid, neu yn nifer Aelodau’r Grŵp, gallai’r swydd hon fod yn ddiangen.

	Y Broses Ymgeisio

	Dyddiad cau:
	30 Tachwedd 2021

	Cyfweliadau:
	I’w gadarnhau

	Cysylltwch â:
	Rhys.AbOwen@senedd.cymru

	Rwy’n gyflogwr cyfle cyfartal, ac rwy’n croesawu ceisiadau gan bob person addas, gan gynnwys pobl o grwpiau sydd â’r nodweddion gwarchodedig canlynol (hil, rhyw, anabledd, crefydd/cred, cyfeiriadedd rhywiol, hunaniaeth rywiol, priodas/partneriaeth sifil, beichiogrwydd/mamolaeth neu oed).
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