ID2671 Swyddog y Wasg

CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM -
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD 
	Swyddog y Wasg 

	ADRAN
	Llywodraethu a Chwsmeriaid 

	GWASANAETH / TÎM
	Digidol, Brand a Marchnata

	YN ATEBOL I (TEITL SWYDD AC ID SWYDD)
	Arweinydd Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus 

	GRADDFA 
	G07

	

	A YW’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler y Ffurflen Rheoli Swyddi Gwag) - Meini Prawf:

	Nodwch fel y bo'n briodol – Nodwch Ydi / Ia / Oes (hanfodol) neu Na /Nac Ydi / Nac Oes (dymunol) 

	Mae angen i’r swydd gynorthwyo siaradwyr Cymraeg - gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Oes

	Ai prif swyddogaeth y swydd hon yw bod mewn cyswllt â'r cyhoedd (allanol)?
	Ia

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu’n gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (Rhos/Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Ydi 

	RHEOLI FERSIWN (RHOWCH DDYDDIAD Y DATBLYGIAD)
	Gorffennaf 2018


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Cynorthwyo gyda chynyddu cyfran y Cyngor o gyhoeddusrwydd cadarnhaol ar lefel leol, ranbarthol a chenedlaethol ac archwilio pob cyfle i godi proffil y sefydliad trwy lwyfannau digidol y cyngor ei hun, cyfryngau lleol a rhanbarthol a sianeli priodol eraill.  Diogelu enw da y sefydliad drwy reoli'r cyfryngau yn effeithiol. 
 Cynorthwyo gyda chynnal llinellau cyfathrebu effeithiol a meithrin perthynas â'r cyfryngau, uwch swyddogion, penaethiaid adrannau ac Aelodau a chynghori yn unol â hynny ar faterion cyfryngau a sut i ddelio'n sensitif â materion cyfrinachol a dadleuol. 


ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Nid oes gan y swydd unrhyw gyfrifoldebau rheoli atebol uniongyrchol ond bydd yn gweithio'n agos ac yn hyderus gydag Uwch Swyddogion, y Bwrdd Gweithredol, Aelodau, partneriaid a'r cyfryngau i gefnogi agenda marchnata a chyfathrebu'r Cyngor.  Rheolir y swydd gan yr Arweinydd Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus, ond mae'n adrodd yn uniongyrchol i'r Prif Weithredwr ar holl faterion y wasg a'r cyfryngau fel rhan o fodel rheoli matrics. Bydd eu rhaglen waith yn cael ei llywio gan y Prif Weithredwr a byddant yn cael cyfarfodydd rheolaidd ag ef er mwyn rheoli'r agenda


ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	Rhif
	Disgrifiad o'r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau 


	1


	Defnyddio technegau ymchwil ac archwiliadol i ysgrifennu cynnwys gafaelgar, creadigol, cryno ac ysbrydoledig i godi proffil y Cyngor yn lleol, yn rhanbarthol ac yn genedlaethol. Chwilio am straeon newyddion yn rhagweithiol gan ddefnyddio amrywiol ffynonellau megis adroddiadau a newyddlenni pwyllgorau'r Cyngor a monitro gwefan a mewnrwyd y Cyngor yn rheolaidd i ddod o hyd i erthyglau newyddion cadarnhaol. 
Cysylltu ag Arweinydd y Cyngor, yr Aelodau Arweiniol a swyddogion i ddrafftio erthyglau i'w cyhoeddi ar holl sianeli digidol y cyngor i hyrwyddo'r Cyngor, ei flaenoriaethau a'i wasanaethau er mwyn gwella ei enw da a chodi ymwybyddiaeth o'i benderfyniadau, ei bolisïau a'i waith. 
Ychwanegu at lwyddiant blog newyddion y Cyngor i barhau i ddatblygu ffyrdd newydd o gyfathrebu, yn enwedig o ran marchnata digidol.

	2
	Cysylltu a chydlynu gyda'r Prif Weithredwr (y mae deiliad y swydd yn adrodd yn uniongyrchol iddo), Arweinydd y Cyngor, aelodau Arweiniol a swyddogion arweiniol adrannol i ymateb yn briodol, yn brydlon ac mewn modd cydgysylltiedig i ymholiadau’r wasg.
Cynnal cysylltiadau â'r cyfryngau digidol, darlledu ac argraffu ac annog perthynas waith dwyffordd cadarnhaol a chynhyrchiol gan ddefnyddio tact, diplomyddiaeth a sgiliau trafod lle bo angen a lle bo’n briodol.
Ysgrifennu, ailddrafftio a chynghori ar ymatebion i ymholiadau gan y cyfryngau, a gweithio ochr yn ochr ag Uwch Swyddogion ac aelodau arweiniol wrth ymateb i'r wasg i sicrhau ymateb cydgysylltiedig a chywir, gyda'r nod o drin unrhyw faterion a allai effeithio ar enw da corfforaethol y Cyngor yn sensitif. Fel rhan o'r tîm, sicrhau bod cysylltiadau cadarnhaol â'r cyfryngau a newyddiadurwyr yn cael eu cynnal a pharhau â'r perthnasoedd gwaith cadarnhaol a sefydlwyd eisoes. Mae hyn yn cynnwys y cyfryngau ar-lein yn ogystal ag allfeydd newyddion print a darlledu traddodiadol.

	3
	Darparu un pwynt cyswllt ar gyfer holl Aelodau'r Bwrdd Gweithredol wrth iddynt ddelio â'r tîm marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus, a thrin pob ymholiad yn unol â chais y Bwrdd Gweithredol gyda diplomyddiaeth, tact, gonestrwydd a dealltwriaeth weithredol o sensitifrwydd yr holl faterion gwleidyddol dan sylw.
Monitro adroddiadau'r Cyngor yn rheolaidd a chynghori Aelodau Arweiniol a swyddogion ynghylch cyhoeddusrwydd negyddol posibl i'r Cyngor a chydlynu ymateb priodol. 
Cynghori a rhybuddio Arweinydd y Cyngor, Aelodau Arweiniol, y Prif Weithredwr, Uwch Swyddogion, a’r Arweinydd Digidol, Brand a Chyfathrebu am unrhyw faterion sy'n sensitif, yn negyddol neu'n ddadleuol iawn.
Defnyddio tact, diplomyddiaeth a sgiliau a thechnegau trafod i ddelio â materion sensitif, negyddol neu ddadleuol a allai niweidio enw da'r Cyngor.
Bod yn ymwybodol o faterion gwleidyddol a gallu ymateb yn sensitif ac yn hyderus wrth gynghori aelodau, uwch swyddogion a chydweithwyr am unrhyw sefyllfaoedd, materion, ymgyrchoedd neu faterion tebyg a allai fod yn niweidiol i enw da'r Cyngor.

	4
	Rhoi gwybodaeth i Uwch Swyddogion (gan gynnwys Penaethiaid Gwasanaeth a Chyfarwyddwyr) ac Aelodau am sylw'r Cyngor yn y cyfryngau a chynghori ar ymatebion a chamau gweithredu priodol, drafftio a chyhoeddi'r bwletin newyddion dyddiol, dadansoddi cyfryngau newyddion lleol naill ai ar-lein neu drwy bapurau newydd a sicrhau bod pob erthygl am y Cyngor wedi'u cynnwys. 

	5

	Mynychu cyn-gyfarfodydd misol y Bwrdd Gweithredol, bob yn ail ag Uwch Swyddog y Wasg, er mwyn cynghori ac ymgynghori ar faterion sy'n codi a fydd o ddiddordeb i'r wasg. Trefnu, goruchwylio a chynghori ar sesiynau briffio misol dilynol ar y cyfryngau, sy'n cynnwys aelodau o'r wasg ac aelodau arweiniol, cyn y Bwrdd Gweithredol llawn.
Yn ogystal, mynychu cyfarfodydd bob pythefnos gydag aelodau’r Bwrdd Gweithredol i roi gwybodaeth am sylw diweddar yn y newyddion a materion sydd ar ddod.

	6

	Bod yn greadigol wrth gynhyrchu cynnwys a syniadau i barhau i ddatblygu a llywio gweithgaredd cyfryngau cymdeithasol y Cyngor i sicrhau bod gweledigaethau, gwerthoedd a negeseuon allweddol y Cyngor yn cyrraedd pob cynulleidfa darged, ochr yn ochr ag aelodau eraill o'r Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus. Dyfeisio a gweithredu ymgyrchoedd cyfryngau digidol ysbrydoledig, rhai am ddim a rhai am dâl, a nodi a dod o hyd i gyfleoedd i ddefnyddio llwyfannau cyfryngau digidol i ledaenu gwybodaeth am y Cyngor gyda'r bwriad o ymgysylltu â chynulleidfaoedd ar-lein a'u hannog i ymgymryd â chamau gweithredu ar-lein sy'n cefnogi nodau busnes y Cyngor. 

	7
	Ceisio cyfleoedd ar gyfer cynhyrchu fideos, ac i ffilmio, sgriptio, cynhyrchu, golygu a chyhoeddi fideos gyda'r bwriad o gynyddu ymgysylltiad ar-lein. Cynhyrchu clipiau i fynd gydag erthyglau digidol, i’w defnyddio gan y cyfryngau lleol, rhanbarthol a chenedlaethol. 

	8
	Defnyddio offer a rhaglenni dadansoddol, megis Google Analytics, Hootsuite, Social SignIn a Meltwater i fonitro a gwerthuso sylw yn y cyfryngau bob wythnos, a chyfrannu at strategaeth ar unrhyw ymatebion a newidiadau yn ôl y bwriad, gyda’r nod o hybu ymgysylltiad a thrawsnewidiadau ar flog Newyddion Cyngor Wrecsam. Monitro a dadansoddi cynnwys cyfryngau digidol yr awdurdod, ac ymateb yn briodol i ganlyniadau’r dadansoddiad fel rhan o’r tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus, er mwyn gwella a llywio gwybodaeth i dimau ac adrannau eraill.

	9

	Fel rhan o'r Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus ehangach, cymryd cyfrifoldeb am gyrchu ac ysgrifennu erthyglau a lledaenu gwybodaeth drwy offer cyfathrebu mewnol allweddol. Defnyddio dulliau cyfathrebu mewnol allweddol i sicrhau bod yr holl staff, Aelodau, partneriaid a budd-ddeiliaid yn cael eu hysbysu am sylw teilwng o’r Cyngor - gan gynnwys dadansoddiad dyddiol o sylw yn y wasg.  Fel rhan o'r Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus ehangach, ysgrifennu cylchlythyrau a bwletinau mewnol i sicrhau bod gweithwyr ac Aelodau'n cael gwerthusiad o newyddion mewnol o fewn y cyngor. 

	10
	Cynorthwyo gyda chyhoeddi gwybodaeth gyhoeddus os bydd argyfwng a bod yn barod i weithredu fel rhan o'r tîm ymateb i wybodaeth frys y tu allan i oriau swyddfa. 

	11
	Cynorthwyo i reoli a darparu digwyddiadau ac i fynd i ddigwyddiadau, gyda pheth gwaith mewn digwyddiadau i'w wneud y tu allan i oriau swyddfa. 

	12
	 Delio â'r cyfryngau yn y cyfnod cyn etholiadau ac yn ystod y cyfrifon, a gweithio gan roi sylw dyledus i ddeddfwriaeth yn ystod cyfnodau cyn yr etholiad. 

	13
	Gallu delio â’r cyfryngau yn ddwyieithog. Cynhyrchu rhywfaint o gopi yn ddwyieithog ac ymgymryd â chyfieithiad Cymraeg yn ôl yr angen ar gyfer creu negeseuon ar gyfer cyfryngau cymdeithasol. 

	14
	Cyflawni dyletswyddau eraill fel sy'n ofynnol gan yr Arweinydd Tîm Marchnata a Chysylltiadau Cyhoeddus a'r Arweinydd Digidol, Brand a Chyfathrebu.

	15
	Sicrhau bod gwaith yn cael ei wneud yn unol â chanllawiau Safonau’r Gymraeg a Hunaniaeth Gorfforaethol.


ADRAN 4: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Cyfrannu cynnwys ar draws nifer o ffurfiau a llwyfannau er mwyn gwella delwedd gyhoeddus y cyngor, a monitro ei lwyddiant a chynghori ar unrhyw newidiadau angenrheidiol. Cysylltu â'r cyfryngau hefyd, a chynghori aelodau a staff ar ymgysylltu â'r cyfryngau. Yn ogystal, cyfrannu at agenda ddigideiddio'r cyngor a'i nod o wella gwasanaethau trwy hysbysu'r cyhoedd.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd
	Swyddog y Wasg

	Rhif Gwerthuso Swydd:
	ID2671

	Graddfa
	G07


	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	T/FfG/C/P

	Addysg hyd at lefel Safon Uwch 
	(
	
	T/FfG/C/P

	Gradd neu gymhwyster proffesiynol perthnasol 
	     (
	
	

	Safonau Cenedlaethol/ Cymwyseddau/ Corff Proffesiynol 
	
	
	

	Dyfarniad Cydnabyddedig 
	
	(
	T/FfG/C/P

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Profiad perthnasol o weithio gyda'r cyfryngau
	(
	
	FfG/C

	Y gallu i weithio’n effeithiol ac effeithlon i derfynau amser o dan bwysau. 
	(
	
	FfG/C/P

	Gwybodaeth a dealltwriaeth gadarn o gyfryngau cymdeithasol 
	(
	
	FfG/C/P

	Y gallu i dynnu a lledaenu gwybodaeth o ffynonellau a dogfennau eraill mewn fformat priodol
	(
	
	FfG/C/P

	Y gallu i ddatblygu a chynnal perthnasoedd gwaith dwyffordd effeithiol gyda'r cyfryngau lleol, rhanbarthol ac arbenigol
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau teipio ardderchog
	(
	
	FfG/C/P

	Profiad o weithio fel newyddiadurwr
	
	(
	FfG/C

	Profiad blaenorol o weithio o fewn llywodraeth leol
	
	(
	FfG/C

	Gwybodaeth gadarn o'r sefyllfa wleidyddol leol a chenedlaethol
	
	(
	FfG/C

	Profiad o ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol fel adnodd cyfathrebu 
	(
	
	FfG/C/P

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Cysylltiad â'r Gymraeg i ddarparu dwyieithrwydd
	(
	
	FfG/C/P

	Sgiliau trefnu da
	(
	
	FfG/C/P

	Y gallu i flaenoriaethu gwaith yn unol ag amcanion cyffredinol yr Uned a Chynllun y Cyngor
	(
	
	FfG/C/P

	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg
	(
	
	T/FfG/C/P

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	
	(
	
	FfG/C

	Gallu ymddiried ynoch 
	(
	
	FfG/C

	Parchus ac yn ennyn parch 
	(
	
	FfG/C

	Yn gallu meddwl yn arloesol 
	(
	
	FfG/C

	Hyblyg mewn perthynas â meysydd cyfrifoldeb, gwahanol flaenoriaethau ac addasu i newid

	(
	
	FfG/C

	Dangos Uniondeb Cymeriad
	(
	
	FfG/C

	Ymrwymiad cryf i wasanaethau cyhoeddus, cyfrifoldebau'r Cyngor a gwasanaeth cwsmer cyffredinol 
	(
	
	FfG/C

	Tystiolaeth o welliant parhaus 
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau trefnu rhagorol
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau cyfathrebu da iawn, yn ysgrifenedig ac ar lafar, gyda Chynghorwyr, Cyfarwyddwyr a Phenaethiaid Adrannau, Rheolwyr, aelodau staff a chysylltiadau allanol eraill ar bob lefel 
	(
	
	FfG/C

	Gallu gweithio ar eich liwt eich hun a bod yn aelod da o dîm 
	(
	
	FfG/C

	Arweinyddiaeth bersonol gan gynnwys cymell eich hunan ac eraill 
	(
	
	FfG/C

	Gallu gweithio dan bwysau a defnyddio strategaeth ymdopi i weithio mewn amgylchedd prysur 
	(
	
	FfG/C

	Tystiolaeth o'ch gallu i ddiwallu terfynau amser a thargedau 
	(
	
	FfG/C

	Yn arddangos brwdfrydedd a chymhelliant 
	(
	
	FfG/C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Gallu teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (er enghraifft, mynd i gyfarfodydd/ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith)
	(
	
	FfG/C

	Ymrwymiad i Iaith a Diwylliant Cymru
	(
	
	FfG/C


* Mae'n rhaid i bob un o'r gofynion a bennir fod yn fesuradwy.  Nodwch y dull gweithredu a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:
	FfG
	Ffurflen Gais am Swydd
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf



