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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM 
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD 
	Swyddog Seremoni / Wrth Gefn

	ADRAN
	Llywodraethu a Chwsmeriaid 

	GWASANAETH/TÎM
	Gwasanaethau Cofrestru 

	YN ATEBOL I (TEITL SWYDD A RHIF SWYDD)
	Arweinydd Tîm y Gwasanaethau Cofrestru

	GRADDFA 
	G05

	

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

	Nodwch fel bo'n briodol – Nodwch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol) 

	Mae angen i’r swydd gynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth.
	NA

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

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

	RHEOLI FERSIWN (RHOWCH DDYDDIAD Y DATBLYGIAD)
	Awst 2021


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Dirprwyo fel Cofrestrydd Arolygol a Chofrestrydd Priodas ar benwythnosau, gwyliau banc ac wrth gefn ar gyfer seremonïau yn ystod yr wythnos yn ôl yr angen ac i ddirprwyo ar gyfer y Cofrestrydd Genedigaethau a Marwolaethau, gan ymgymryd â’r dyletswyddau a’r cyfrifoldebau fel y nodir yn y Deddfau a’r Rheoliadau Cofrestru. 
Ymgymryd â dyletswyddau eraill a neilltuwyd i’r Gwasanaeth Cofrestru.



ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Gweler siart y sefydliad sydd ynghlwm.
1 x Arweinydd Tîm - y Gwasanaethau Cofrestru
1 x Arweinydd Tîm Cynorthwyol - y Gwasanaethau Cofrestru
3 x Swyddog Cofrestru 
1 x Cynorthwyydd Cofrestru
Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am y rhestrau sydd yn ei ofal/gofal ar unrhyw adeg benodol.  Ni ellir rhoi gwerth ar y rhestrau ac mae’n rhaid eu cadw’n ddiogel bob amser.   

Mae’r data yn gwbl gyfrinachol ac ni ddylai gael ei ddatgelu i eraill fyth. Rhaid delio ag arian parod yn unol â Rheoliadau Ariannol CBSW.


ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	Rhif
	Disgrifiad o'r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau 
	TUA % yr amser ar bob un (lleiafswm o 5%)

	1
	Gweithio fel aelod cyflawn o’r tîm cofrestru i gyflawni dyletswyddau Priodas a Phartneriaeth Sifil statudol i breswylwyr Bwrdeistref Sirol Wrecsam.
	85

	2
	Cofrestru priodasau a phartneriaethau sifil yn y Swyddfa Gofrestru, safleoedd a gymeradwywyd ac eglwysi a chapeli drwy Fwrdeistref Sirol Wrecsam. 
	

	3
	Cyfweld y cwpl cyn y seremoni gan sicrhau fod yr holl fanylion yn gywir.
	

	4
	Cynnal seremonïau priodas, partneriaeth sifil, adnewyddu addunedau ac enwi yn y Swyddfa Gofrestru a safleoedd a gymeradwywyd ledled Wrecsam.
	

	5
	Sicrhau fod elfennau rhagarweiniol priodas / Partneriaeth Sifil yn cael eu cwblhau yn gywir i gydymffurfio gyda’r gyfraith.
	

	6
	Sicrhau fod ffurfio’r seremoni briodas / Partneriaeth Sifil yn cael ei wneud yn unol â’r gyfraith a defnyddio barn bersonol i benderfynu os na all seremoni fynd yn ei blaen.
	

	7
	Cynnal gwybodaeth ymarferol o reoliadau perthnasol llawlyfrau cofrestru’r Swyddfa Gofrestru Gyffredinol, cylchlythyrau a chyfarwyddiadau eraill, ynghyd â gweithdrefnau’r Cyngor yn ymwneud â seremonïau.
	

	8
	Darparu safon uchel o wasanaeth cwsmeriaid i’r cyhoedd bob amser mewn perthynas â’r gwasanaethau a gynigir gan y Gwasanaeth Cofrestru.
	

	9
	Cynnal cyfrinachedd llwyr o ran yr holl wybodaeth sy’n ymwneud â chwsmeriaid.
	

	10
	Cynrychioli’r gwasanaeth cofrestru a hyrwyddo seremonïau Wrecsam yn unol â gofynion y Cyngor.
	

	11
	Ymgymryd â dyletswyddau eraill fel sy’n ofynnol gan yr Arweinydd Tîm i fodloni anghenion y gwasanaeth. 
	15


ADRAN 4: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Mae Gwasanaeth Cofrestru Wrecsam yn darparu gwasanaethau statudol mewn perthynas â genedigaethau, marwolaethau, marw-enedigaethau, priodasau a phartneriaethau sifil ar ran Cyngor Bwrdeistref Sirol Wrecsam.
Mae’r Gwasanaeth hefyd yn gyfrifol am ddarparu gwasanaethau cysylltiedig eraill gan gynnwys seremonïau dinasyddiaeth a seremonïau anstatudol. 
Mae gofyn i ddeiliaid y swydd gyflawni dyletswyddau ar benwythnosau, gwyliau banc ac wrth gefn ar gyfer seremonïau yn ystod yr wythnos yn ôl y gofyn, fel rhan o fanc o staff.
Fe fydd yr oriau gwaith yn cael eu cyfrifo yn flynyddol i ystyried amrywiadau tymhorol.


Cymal Swydd Ddisgrifiad Safonol ar gyfer pob swydd: 
Gwerthuso Swyddi: Lluniwyd y swydd-ddisgrifiad hwn i gefnogi'r broses o werthuso swyddi. Mae'r Cyngor wedi mabwysiadu Cynllun Gwerthuso Swyddi GLPC ers 2007.
Dyletswyddau Eraill: Nid yw’r swydd-ddisgrifiad hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau. Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol o bryd i’w gilydd, o fewn cwmpas cyffredinol y swydd. Ni ddylai unrhyw ddyletswyddau o'r fath newid cymeriad cyffredinol y swydd yn sylweddol. Bydd yn rhaid cael caniatâd deiliad y swydd cyn neilltuo dyletswyddau a chyfrifoldebau sydd y tu hwnt i gwmpas cyffredinol swydd ar y raddfa hon. 
Adolygu: Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd. Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu yn gywir y gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig. Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath. Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
1 - Cymalau Safonol Swydd-ddisgrifiadau ar gyfer swyddi cyflogeion: 
Cyfleoedd Cyfartal: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â Pholisïau Cyfle Cyfartal y Cyngor.
Iechyd a Diogelwch: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch y Cyngor.
Hyfforddiant:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Hyfforddiant ac Arfarnu’r Cyngor.
Polisïau’r Cyngor: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn arbennig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid. Mae rhagor o wybodaeth/cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd.
Adolygu: Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd. Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu yn gywir y gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath. Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
Polisïau’r Cyngor: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn arbennig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid. Mae rhagor o wybodaeth / cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd. Hefyd, sicrhau bod yr holl weithwyr yn derbyn gwybodaeth ac yn cael eu hyfforddi ym mhob polisi allweddol sy'n briodol i'w swydd a'u Hadran.
 (Dewisol) Diogelu: Mae gan bob gweithiwr sy'n gweithio gyda phlant a/neu oedolion diamddiffyn gyfrifoldeb i hyrwyddo lles plant ac oedolion diamddiffyn wrth wneud eu gwaith.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd 
	Swyddog Seremoni / Wrth Gefn

	Rhif Gwerthuso’r Swydd
	ID2203

	Graddfa
	G05


	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Safon dda o gymwysterau academaidd.
O leiaf 5 TGAU neu gyfatebol gan gynnwys Saesneg a Mathemateg
	(
	
	FfG/T

	Safonau Cenedlaethol / Cymwyseddau / Corff Proffesiynol 
	(
	
	

	Dealltwriaeth o'r Ddeddf Gofrestru a’r rheoliadau a'r gallu i'w dehongli
	(
	
	FfG/T

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Profiad perthnasol blaenorol o weithio mewn amgylchedd cofrestru gan ymdrin â chofrestru
	
	(
	FfG.C.G

	Gwybodaeth gadarn o’r gyfraith yn ymwneud â chofrestru ac ymarfer 
	
	(
	FfG.C.G

	Tystiolaeth o siarad cyhoeddus a / neu sgiliau rhoi cyflwyniad
	(
	
	FfG.C.G

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
	
	(
	FfG.C.G

	Llawysgrifen eglur a thaclus
	(
	
	FfG.C.G

	Profiad sylweddol o ofal cwsmer 
	(
	
	

	Darparu gwasanaethau i’r cyhoedd
	(
	
	

	Sgiliau trefnu rhagorol
	(
	
	

	Gallu gweithio heb oruchwyliaeth
	(
	
	FfG.C.G

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Rhoi sylw i fanylder / cywirdeb
	(
	
	FfG.C.G

	Gallu gweithio yn effeithiol fel rhan o dîm
	(
	
	FfG.C.G

	Hyblyg ym mhob agwedd o ddarparu gwasanaeth
	(
	
	FfG.C.G

	Ymddangosiad personol trwsiadus
	(
	
	

	Gweithio gyda’r oruchwyliaeth leiaf posibl gan flaenoriaethu llwyth gwaith
	(
	
	FfG.C.G

	Mae yna gyfrifoldeb penodol i gynnal cyfrinachedd llym o ganlyniad i natur sensitif gwybodaeth bersonol (e.e. achos marwolaeth, swyddi galwedigaethol cysylltiedig â hysbysiadau priodas a manylion genedigaethau)
	(
	
	

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Y gallu i deithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. i gofrestru neu i gynnal seremonïau)
	(
	
	

	Ar gael i weithio ar benwythnosau a gwyliau banc fel rhan o rota a benderfynir ymlaen llaw
	(
	
	

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a Diwylliant Cymru
	(
	
	FfG/C


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

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf


