Manyleb y swydd a’r person

	Teitl y swydd:
	Arweinydd Swyddfa a Gweinyddol

	Cyfeirnod:
	MBS-049-25

	Swyddfa:
	Jane Dodds AS

	Band tâl:
	2

	Ystod cyflog:
(pro rata)
	£27,722 – £40,321
Mae disgwyl i'r holl staff newydd ddechrau ar isafswm graddfa'r band cyflog 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:
	33 awr yr wythnos

	Natur y penodiad*:
	Dros Gyfnod Mamolaeth - tan fis Medi 2026

	Lleoliad: 
	Swyddfa Ranbarthol Etholiadol



	Gwybodaeth ychwanegol:

	*Natur y penodiad: Os bydd yr Aelod yn ymddiswyddo, neu’n colli ei sedd mewn etholiad, bydd y swydd hon yn dod i ben O ran swyddi o fewn grŵp y blaid, os bydd Arweinydd y blaid yn newid, neu os bydd nifer Aelodau'r Grŵp yn newid, mae’n bosibl y daw’r swydd hon i ben.

	Sylwer y gallai'r swydd hon fod yn destun gwerthusiad. Gellir adolygu ac addasu’r rôl, y cyfrifoldebau a’r cyflog cysylltiedig er mwyn sicrhau cysondeb â nodau ac amcanion yr Aelod. Dylai ymgeiswyr fod yn barod ar gyfer newidiadau posibl yn seiliedig ar anghenion busnes yr Aelod.

	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.




	Diben y swydd

	
Rheoli a chydgysylltu'r holl wasanaethau cymorth, gan gynnwys ymchwil, gweinyddiaeth a gwaith achos ar gyfer yr Aelod o’r Senedd. Bydd y tasgau allweddol yn cynnwys arwain ac ysgogi’r tîm o staff a rheoli cyllidebau a systemau'r swyddfa.




	Prif ddyletswyddau

	
1. Rheoli aelodau eraill o’r tîm sy'n atebol i’r Aelod o’r Senedd, gan gynnwys recriwtio a goruchwylio staff, rheoli perfformiad a materion eraill sy’n ymwneud â phersonél, megis gwyliau blynyddol, a hynny yn ôl y galw.

2. Meithrin perthynas effeithiol â chydweithwyr o wahanol feysydd gwasanaeth ar draws y Senedd, gan gynnwys staff Comisiwn y Senedd ac Aelodau eraill o’r Senedd, a chydweithio â nhw ar faterion perthnasol.

3. Rheoli dyddiadur yr Aelod a goruchwylio staff sydd â threfniadau dyddiadur, gwneud trefniadau teithio, a sicrhau y caiff pob ymrwymiad ei drefnu'n broffesiynol.

4. Cynnal a chadw mewnflwch Outlook yr Aelod, goruchwylio cymorth staff a sicrhau ymateb mewn modd amserol a threfnus.

5. Rheoli cyllidebau'n effeithiol, gan gynnwys monitro gwariant a rhag-weld gwariant yn y dyfodol, gan gynnwys Costau Staffio, Cronfa Costau Swyddfa ac Ymgysylltu ag Etholwyr, ac unrhyw faterion rheoli ariannol eraill, gan gynnwys treuliau’r Aelod a Staff o dan y Penderfyniad. 

6. Rheoli’r gwaith o redeg y swyddfa Etholaethol neu’r swyddfa Ranbarthol, gan gynnwys cyfleustodau a thasgau eraill yn ôl yr angen. 

7. Sicrhau bod swyddfa’r etholaeth / rhanbarth yn cydymffurfio â’r holl ofynion iechyd, diogelwch a lles, gan gynnwys asesiadau cyfarpar sgrin arddangos i’r staff.

8. Rheoli systemau swyddfa, goruchwylio gweithgareddau swyddfa, trefnu llwyth gwaith, cydweithio'n agos ag aelodau eraill o staff er mwyn sicrhau bod pawb yn gweithio’n gydlynol fel tîm.

9. Cydgysylltu gweithgareddau'r swyddfa i sicrhau yr ymdrinnir ag ymholiadau ffôn, ymholiadau electronig ac ymwelwyr mewn modd priodol a phroffesiynol.

10. Sicrhau cydymffurfiaeth â deddfwriaeth diogelu data a Rheolau Sefydlog er mwyn diogelu'r Aelod o’r Senedd. 

11. Darparu gwasanaeth cymorth ysgrifenyddol, gwaith achos, ymchwil a gweinyddol cynhwysfawr yn ôl yr angen, gan ddarparu goruchwyliaeth i'r staff hynny sy'n ymgymryd â gwaith achos/ymchwil mewn ymatebion terfynol i etholwyr.

12. Llunio negeseuon e-bost, llythyrau ac ymholiadau tebyg, ac ymateb i’r cyfryw, mewn modd proffesiynol sy'n canolbwyntio ar y cwsmer, yn unigol ac ar ran yr Aelod o’r Senedd, ar ystod o faterion.

13. Ymdrin ag ymholiadau a chwynion cymhleth ar ran yr Aelod o’r Senedd,
gan gynnwys drafftio ac anfon llythyrau

14. Cynrychioli’r Aelod mewn modd proffesiynol ac effeithiol wrth ymdrin â’r cyfryngau, etholwyr a chyrff allanol eraill, a chynrychioli’r Aelod yn ei habsenoldeb os bydd angen. 






	Manyleb y person

	Cyfeiriwch at y meini prawf hanfodol isod wrth lenwi'r adran ‘Gwybodaeth i gefnogi eich cais’ ar y ffurflen gais.
Gwybodaeth a phrofiad hanfodol 
· Profiad o weithio’n effeithiol mewn amgylchedd swyddfa, gan gynnwys datrys materion cymhleth gyda synnwyr cyffredin a doethineb, a hynny mewn amgylchedd gwleidyddol yn ddelfrydol
· Profiad o fod mewn rôl gymharol yn ymdrin â gohebiaeth gymhleth, dyddiaduron a digwyddiadau, a rheoli swyddfa brysur.
· Gwybodaeth am y materion sy'n berthnasol i'r ardal leol a dealltwriaeth ohonynt
· Dealltwriaeth o'r angen i frwydro yn erbyn gwahaniaethu ac i hyrwyddo cyfle cyfartal ac Egwyddorion Nolan mewn Bywyd Cyhoeddus, ac ymrwymiad i'r materion hyn
Cymwysterau hanfodol 
· Gradd neu gymhwyster cyfatebol mewn pwnc perthnasol; neu
· Gymhwyster NVQ lefel 3 neu 4, neu gymhwyster cyfatebol mewn Gweinyddiaeth Swyddfa, Gwasanaeth Cwsmeriaid neu bwnc perthnasol.
Sgiliau ac ymddygiadau hanfodol 
· Tystiolaeth o arwain ac ysgogi tîm o staff i sicrhau y caiff polisïau, rhaglenni a strategaethau eu rhoi ar waith.
· Y gallu i ymchwilio i broblemau a materion cymhleth, eu dadansoddi, ac argymell dulliau o’u datrys.
· Y gallu i gyfathrebu’n glir ac yn effeithiol gyda swyddogion ar bob lefel, gan gynnwys Gweinidogion Cabinet a chynghorwyr lleol, yn ogystal â swyddogion llywodraeth leol, gweision sifil, staff Comisiwn y Senedd ac ati.
· Y gallu i reoli llwyth gwaith trwm gyda blaenoriaethau sy’n gwrthdaro.
· Y gallu i ddefnyddio amrywiaeth o feddalwedd swyddfa, gan gynnwys prosesu geiriau, y rhyngrwyd a phecynnau cyflwyno.
· Y gallu i ddangos sensitifrwydd ac i sicrhau bod y safonau cyfrinachedd uchaf yn cael eu cynnal
· Dealltwriaeth o'r angen i adlewyrchu barn yr Aelod o’r Senedd mewn modd sy'n adlewyrchu cyfle cyfartal ac nad yw'n ymfflamychol, yn ansensitif, yn enllibus, yn athrodus neu'n ddifenwol 
Meini prawf dymunol 
· Dealltwriaeth o faterion cyfoes a phynciau sy’n berthnasol i Gymru a’r ardal leol, a diddordeb yn system wleidyddol Cymru 
· Y gallu i weithio drwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg
· Yn arddel amcanion a gwerthoedd y blaid




