Cynorthwyydd Seneddol – Band 3
Manyleb y swydd a’r person
	Teitl y swydd:
	Cynorthwyydd Seneddol

	Cyfeirnod: 
	MBS-041-26

	Swyddfa:
	Joe Martin

	Band tâl:
	3

	Ystod cyflog:
(pro rata)
	£26,345 - £33,873
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:
	37 awr 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:
	Y Senedd, Bae Caerdydd
Efallai y bydd gofyniad i ddeiliad y rôl deithio at ddibenion gwaith o bryd i'w gilydd. Efallai y bydd yn ofynnol ymweld ag ystod o leoliadau ar draws yr etholaeth, gan gynnwys lleoliadau gwledig, lle mae’n bosibl na fydd trafnidiaeth gyhoeddus ar gael. 



	Diben y swydd

	Mae Cynorthwyydd Seneddol Band 3 sy’n gweithio i Aelod o'r Senedd (Aelod), yn cefnogi'r Aelod drwy: 
· wneud gwaith ymchwil, drafftio papurau briffio ar bolisi a chynorthwyo gyda gwaith yr Aelod yn y Sened;
· darparu cefnogaeth weinyddol ac etholaethol, a chefnogaeth o ran cyhoeddusrwydd, i'r Aelod, gan sicrhau bod safonau cyfrinachedd yn cael eu cynnal; a 
· chynorthwyo gydag ymgyrchoedd cyfathrebu'r Aelod, yn fewnol ac yn allanol, gan gynorthwyo’r Aelod i ledaenu negeseuon a gwybodaeth allweddol.




	Gwybodaeth ychwanegol:

	*Natur y penodiad: 
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 hefyd.

	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.
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Cyflwyniad: Ymchwil a pholisi
Mae deiliaid swyddi Polisi ac Ymchwil yn gyfrifol am wneud gwaith ymchwil neu ddadansoddi ar faterion penodol, neu amrywiaeth o faterion, er mwyn rhoi gwybodaeth berthnasol i’r Aelodau neu’r Grwpiau. Ar brydiau, bydd angen darparu argymhellion neu opsiynau pragmatig sy'n canolbwyntio ar weithredu ar gyfer ymdrin â’r mater dan sylw. Bydd gweithgareddau'n cael eu cynnal ar lefel sy'n briodol i'r radd.
Mae’r prif nodweddion fel a ganlyn:
· Nodi canlyniadau ac effeithiau posibl drwy graffu ar waith Llywodraeth Cymru a chyrff eraill 
· Dadansoddi problemau, cynhyrchu opsiynau a gwerthuso
· Cyfrannu at y gwaith o ddatblygu a llunio polisi
· Gweithio mewn partneriaeth (yn fewnol ac yn allanol) i wneud gwaith ymchwil; dylanwadu ar ddogfennau polisi, strategaethau ac arferion gwaith; ac amlinellu goblygiadau dylanwadau allanol a thueddiadau fel datblygiadau mewn deddfwrfeydd eraill

Cyflwyniad: Cyfathrebu
Mae deiliaid swyddi cyfathrebu yn gyfrifol am brosesau creadigol, cysylltiadau cyhoeddus, datganiadau i'r cyfryngau, cyfathrebu a chynhyrchu cyfryngau, cyhoeddiadau printiedig ac electronig, dylunio / rheoli cynnwys gwefan, a’r cyfryngau cymdeithasol. Mae'r swyddogaeth Gyfathrebu hefyd yn cynnwys cefnogi, cydgysylltu, llunio a rheoli cyfathrebiadau ysgrifenedig, gweledol a digidol. Gall y rolau hyn hefyd gynnwys rheoli a chydgysylltu digwyddiadau ymgynghori ac ymgysylltu yn unol â'r fframweithiau sy'n llywodraethu gweithgarwch yr Aelodau.

Mae’r prif nodweddion fel a ganlyn:
· Cynhyrchu syniadau, ymchwilio, creu, ysgrifennu a chyflwyno amrywiaeth o ddeunyddiau cyfathrebu
· Creu, cefnogi a rheoli ymgyrchoedd ar gyfer rhanddeiliaid mewnol ac allanol
· Darparu cyngor technegol a chyfeiriad i’r Aelodau a staff eraill mewn perthynas â dewis a defnyddio amrywiol gyfryngau cyfathrebu 
· Strategaethau cyfathrebu rhagweithiol ac adweithiol
· Datblygu a gweithredu prosiectau gydag asiantaethau amrywiol, gan gynnwys y sectorau cyhoeddus, preifat a gwirfoddol
· Meithrin a chynnal perthynas â rhanddeiliaid 


Cyflwyniad: Gwaith achos
Mae deiliaid swyddi gwaith achos yn gyfrifol am ymdrin ag ystod eang o ohebiaeth a gwaith achos ar lefel sy’n berthnasol i’r band cyflog. 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, e.e. y GIG neu adrannau llywodraeth leol, i gefnogi'r etholwr 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.

Dyma nodweddion allweddol rôl gwaith achos:
· Sicrhau bod pob achos yn cael ei symud ymlaen yn brydlon ac mewn modd cymesur, a bod pob un yn cael ei gwblhau cyn gynted ag y bo modd 
· Rheoli 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
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· 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 ymchwil a dadansoddi, gan gynnwys y gallu i grynhoi gwybodaeth.
· Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig da i ddrafftio adroddiadau a phapurau briffio polisi.
· Disgwylir bod yn hyddysg gyda'r adnoddau a'r offer arferol ar gyfer y swydd e.e. pecynnau meddalwedd safonol, a bod yn gyfarwydd â’r cyfryngau ar-lein. 
· 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.
· Disgwylir iddynt fod yn hyddysg mewn maes gwaith gweinyddol neu ymarferol; gallu ateb ystod safonol o ymholiadau gan eraill a gwybod pryd i atgyfeirio ymholiadau mwy cymhleth. 
•	Disgwylir iddynt fod yn hyddysg gyda'r adnoddau a'r offer arferol ar gyfer y swydd e.e. pecynnau meddalwedd safonol, a bod yn gyfarwydd â’r cyfryngau ar-lein. 
· Sgiliau cyfathrebu – Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig da. 
· Bydd disgwyl iddynt gynllunio a rheoli’r llwyth gwaith eu hunain o fewn cyfyngiadau arferion a gweithdrefnau sefydledig. 
· Gwneud penderfyniadau o fewn canllawiau neu brotocolau sefydledig, er enghraifft defnyddio atebion safonol i ymholiadau neu eu trosglwyddo i eraill. 
· Y gallu i weithio ar y cyd fel rhan o dîm bach.

	Gwybodaeth a phrofiad

	· Dealltwriaeth o brosesau llywodraethol a seneddol.
· Ymwybyddiaeth wleidyddol, gan ddilyn materion cyfoes a pholisïau’r blaid.
· Sylw i fanylion, gan sicrhau cywirdeb mewn dogfennau ymchwil a pholisi.
· Disgwylir iddynt fod yn hyddysg mewn maes gwaith gweinyddol neu ymarferol; gallu ateb ystod safonol o ymholiadau gan eraill a gwybod pryd i atgyfeirio ymholiadau mwy cymhleth. 
· 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. 
· Yn arddel amcanion a gwerthoedd y blaid.

	Cymwysterau 

	· Gradd mewn pwnc perthnasol.

	Sgiliau iaith

	· Nid yw sgiliau Cymraeg yn hanfodol ar gyfer y swydd hon, ond maent yn ddymunol.
· Y gallu i weithio drwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg. Gallu ynganu enwau Cymraeg, ateb y ffôn, cyfarch pobl neu gyflwyno pobl i’w gilydd yn ddwyieithog.  Deall ymadroddion cyfarwydd, bob dydd, yn Gymraeg. Deall testunau byr iawn lle mae pobl yn rhoi gwybodaeth sylfaenol.










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.
	Ymdrin â Gwaith Achos Etholwyr 

	· Ymateb i ymholiadau etholwyr dros y ffôn, drwy e-bost neu mewn llythyrau. 
· Cofnodi a dilyn hynt achosion gan ddefnyddio system rheoli achosion i sicrhau camau dilynol amserol. 
· Ymchwilio i faterion a chysylltu ag adrannau'r llywodraeth, cynghorau ac asiantaethau ar ran etholwyr. 
· Drafftio llythyrau a negeseuon e-bost i ymateb i ymholiadau etholwyr. 
 

	Cyngor ac Eiriolaeth 

	· Darparu cyngor sylfaenol a gwasanaeth cyfeirio i etholwyr ar faterion fel tai, mewnfudo, lles, budd-daliadau ac iechyd. 
· Uwchgyfeirio achosion cymhleth i uwch-weithwyr achos neu'r Aelodau pan fo angen. 
· Sicrhau bod etholwyr yn ymwybodol o’u hawliau a’u cyfeirio nhw at wasanaethau cymorth perthnasol pan fo’n briodol. 

	Cymorth Gweinyddol 

	· Cynnal cofnodion cywir a chyfrinachol o achosion etholwyr yn unol â chyfreithiau diogelu data. 
· Trefnu cyfarfodydd rhwng etholwyr a'r Aelodau neu uwch-staff. 
· Efallai drefnu digwyddiadau megis cymorthfeydd neu ymweliadau ar gyfarwyddyd yr Aelodau. 
· Drafftio a phrawfddarllen gohebiaeth ar gyfer yr Aelodau. 

	Gwaith y Cyfryngau a’r Wasg 

	· Monitro'r cyfryngau lleol a chenedlaethol am newyddion perthnasol. 
· Cynorthwyo’r broses o ymateb i ymholiadau gan y cyfryngau a threfnu cyfweliadau. 
· Meithrin perthnasoedd â newyddiadurwyr a chyrff y cyfryngau. 

	Y Cyfryngau Digidol a Chymdeithasol 

	· Rheoli cyfrifon cyfryngau cymdeithasol yr Aelod (Twitter/X, Facebook, Instagram, LinkedIn) yn ôl cyfarwyddyd yr Aelod neu aelod uwch o staff. 
· Creu ac amserlennu negeseuon, graffeg a fideos yn unol â phrotocolau y cytunwyd arnynt. 
· Monitro gwaith ymgysylltu ac ymateb i negeseuon/sylwadau. 

	Ymgysylltu â’r Etholaeth a Chysylltiadau Cyhoeddus 

	· Ysgrifennu cylchlythyrau, diweddaru’r wefan, ac erthyglau blog. 
· Helpu i drefnu a hyrwyddo digwyddiadau, cymorthfeydd a chyfarfodydd cyhoeddus. 
· Rheoli gohebiaeth gan etholwyr a rhanddeiliaid. 
· Cadw cofnodion o sylw yn y cyfryngau ac ymgysylltu â’r cyhoedd. 
· Sicrhau y cydymffurfir â rheolau’r Senedd ar gyfathrebu. 
 
 
 
 
 


	Ymchwil a Pharatoi Papurau Briffio

	· Gwneud gwaith ymchwil cefndirol ar faterion polisi, deddfwriaeth a phryderon etholaethol.
· Paratoi nodiadau briffio cryno cyn dadleuon, cyfarfodydd neu areithiau.
· Monitro datblygiadau ym mholisïau'r Llywodraeth, adroddiadau pwyllgorau a dadleuon y Senedd.

	Gwaith yn y Senedd ac Ysgrifennu Areithiau

	· Cynorthwyo’r gwaith o ddrafftio cwestiynau yn y Senedd a llythyrau at Weinidogion.
· Cynorthwyo’r gwaith o baratoi areithiau, cynigion ac erthyglau.
· Olrhain Biliau, gwelliannau, a pholisïau'r Llywodraeth sy'n effeithio ar yr etholaeth neu'r blaid.

	Ymgysylltu ag Etholaethau a Rhanddeiliaid

	· Cefnogi'r Aelod wrth ymgysylltu ag etholwyr, grwpiau buddiant a rhanddeiliaid.
· Cynorthwyo’r gwaith o drefnu a pharatoi ar gyfer cyfarfodydd gyda lobïwyr, ymgyrchwyr neu arbenigwyr polisi.
· Drafftio ymatebion i ymholiadau sy'n ymwneud â pholisïau gan etholwyr neu sefydliadau lleol.

	Cyfathrebu Cyhoeddus

	· Monitro’r newyddion a’r cyfryngau cymdeithasol i gael y wybodaeth ddiweddaraf am bolisïau perthnasol neu bryderon y cyhoedd.
· Cynorthwyo’r gwaith o gydlynu ymddangosiadau cyhoeddus a chyfweliadau'r Aelod ar faterion polisi.

	Cymorth Gweinyddol

	· Cynnal cronfa ddata ymchwil drefnus y gellid cyfeirio ati.
· Cynorthwyo’r broses o ddrafftio adroddiadau, ymatebion i ymgynghoriadau, a chyflwyniadau ysgrifenedig.

	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

	· Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gynllunio a rheoli llwyth gwaith ei hun o fewn cyfyngiadau arferion a gweithdrefnau sefydledig.
· [bookmark: cysill]Gwneud penderfyniadau gan gadw at ganllawiau neu brotocolau sefydledig – e.e. defnyddio atebion safonol i ymholiadau neu eu trosglwyddo i eraill.




