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Disgrifiad rôl

	Swydd:
	Cydlynydd Llywodraethu Corfforaethol i'r Prif Weithredwr a'r Cadeirydd
 

	Adran:
	Gwasanaethau Corfforaethol 

	Lleoliad:
	Cymru Gyfan. 

Rydym yn gweithredu polisi gweithio hybrid ac mae gennym swyddfeydd yng Nghaerdydd a Chyffordd Llandudno.

Mae gweithio hybrid yn caniatáu i'n gweithwyr rannu eu hamser rhwng gweithio mewn swyddfa a gweithio o bell (boed hynny gartref neu leoliad arall).

Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd fynychu'r swyddfa o bryd i'w gilydd i gefnogi cyfarfodydd wyneb yn wyneb a gynhelir gan y Prif Weithredwr, a bydd y rhain wedi'u lleoli yng Nghaerdydd yn bennaf.


	Band Cyflog:
	A2 £30,615 - £33,103

	Math o gontract:
	Cyfnod penodol hyd at 31 Hydref gyda'r posibilrwydd o estyniad a chael ei wneud yn barhaol 

	Adrodd i:
	Rheolwr Llywodraethu Corfforaethol 
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Pwrpas y Swydd:

Darparu llywodraethu lefel uchel a chefnogaeth weithredol i'r Prif Weithrewdwr a'r Cadeirydd, gan sicrhau arweinyddiaeth effeithiol, cydymffurfio â safonau llywodraethu, a gweithrediad llyfn prosesau corfforaethol.
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Cyfrifoldebau Allweddol:

1. Darparu cefnogaeth broffesiynol ac o ansawdd uchel i'r Prif Weithredwr a'r Cadeirydd 

· Rheoli a chynnal dyddiaduron cywir, trefnu cyfarfodydd, gwestai a threfniadau teithio
· Sganio, adolygu a symud ymlaen negeseuon mewn blychau e-bost mewn modd amserol 
· Comisiynu, paratoi, sicrhau ansawdd a drafftio deunydd briffio a chyflwyniadau ar gyfer y Tîm Rheoli Gweithredol (EMT) cyn cyfarfodydd
· Cynhyrchu dogfennau o fewn y dyddiadau cau y cytunwyd arnynt
· Cadw a chynnal system ffeilio electronig gywir 
· Paratoi a drafftio gohebiaeth ar ran y Prif Weithredwr a'r Cadeirydd 
· Cefnogi cyfathrebu mewnol ac allanol effeithiol ar ran yr EMT
· Cyfieithu darnau bach o waith ar gyfer y tîm EMT, y Cadeirydd a'r Tim Llywodraethu Corfforaethol



1. [bookmark: _Hlk522606862]Gweithio gyda'r EMT i'w helpu i gyflawni eu dyletswyddau

· Cysylltu â Llywodraeth Cymru a swyddogion eraill ar ran yr EMT 
· Rheoli gwybodaeth i'r EMT, gan gynnal cyfrinachedd wrth ddelio â gwybodaeth sensitif, bersonol neu gyfrinachol


1. Cefnogi cyfarfodydd corfforaethol

· Gweithio gyda'r swyddog arweiniol wrth gynhyrchu agendâu
· Sicrhau ansawdd a lledaenu papurau
· Mynychu a chymryd munudau
· Diweddaru gweithredoedd a gwybodaeth 
· Cynhyrchu munudau 
· Dilyn i fyny ar weithredoedd 


1. [bookmark: _Hlk522607011]Sicrhau darpariaeth swyddfa gymorth llywodraethu effeithlon a phroffesiynol trwy reoli a chydlynu adnoddau

· Rheoli gohebiaeth/e-byst a galwadau ffôn sy'n dod i mewn/allan, a delio â phob mater yn rhagweithiol gyda chydnabyddiaeth briodol o faterion o flaenoriaeth, sensitifrwydd a chyfrinachedd
· Cynllunio a chydlynu teithio (gan gynnwys archebu teithiau teithiau a llety) ar gyfer pob teithio domestig a thramor a sicrhau'r gwerth gorau
· Helpu yn ôl yr angen gyda threfniadau ar gyfer digwyddiadau, cynadleddau, fideogynadleddau a seminarau a darparu cymorth ar gyfer cyfarfodydd, gan gynnwys trefnu'r lleoliad, lluniaeth, paratoi agendâu/papurau, sicrhau bod gwaith papur ategol yn cael ei ddosbarthu mewn modd amserol, cymryd cofnodion, a dilyn unrhyw bwyntiau gweithredu
· Sicrhau bod cofnodion prosiect/ariannol yn cael eu cael, eu cydlynu a'u trin yn briodol
· Delio â hawliadau treuliau 
· Cydlynu ymateb i ymgynghoriadau allanol 
· Darparu yswiriant i gydweithwyr yn y Tîm Llywodraethu Corfforaethol pan fo angen e.e. yn ystod absenoldebau

1. Cefnogi cyflawni gweithgareddau cynllun gwaith blynyddol y tîm llywodraethu

· Cefnogi'r tîm i arwain ar ddatblygu a gweithredu systemau llywodraethu o fewn y sefydliad a sicrhau bod safonau'n cael eu cynnal ar draws y sefydliad
· Cefnogi staff ac aelodau'r Bwrdd ag unrhyw anghenion penodol sydd ganddynt i'w galluogi i gyflawni eu dyletswyddau'n effeithiol
· Bod yn ffynhonnell o wybodaeth arbenigol a chyngor i gydweithwyr ar draws y sefydliad ar faterion llywodraethu, gan gynnwys y Bwrdd, dwyieithrwydd, tôn llais a safonau ansawdd er mwyn cynnal safonau uchel y sefydliad
· Hyrwyddo ac integreiddio ethos Gofal Cymdeithasol Cymru o ddwyieithrwydd a chadw at Safonau'r Gymraeg drwy gydol gwaith y tîm, a sicrhau bod hyn wrth wraidd gwaith y sefydliad


Bydd gofyn i chi hefyd wneud y canlynol:

· Gweithredu fel pwynt cyswllt ar gyfer yr EMT, yn fewnol ac yn allanol, gan weithredu system reoli ac ailgyfeirio ymholiadau lle bo hynny'n briodol.
· Bod yn ymwybodol o'r cyd-destun gwleidyddol y mae Gofal Cymdeithasol Cymru yn gweithredu ynddo.
· Ymgymryd â rheoli a dosbarthu gohebiaeth ar gyfer y Prif Weithredwr a'r Cadeirydd.  
· Sicrhau bod yr holl wybodaeth a roddir drwy'r tîm Llywodraethu Corfforaethol yn cael ei sicrhau o ran ansawdd a'i chynhyrchu i safon Gofal Cymdeithasol Cymru.
· Blaenoriaethu llwyth gwaith amrywiol i sicrhau bod dyddiadau cau yn cael eu bodloni'n gyson.
· Darparu cefnogaeth / cover i aelodau eraill y tîm fel y bo'n briodol.
· Cyfrannu at adolygu a datblygu systemau a phrosesau gweinyddol a swyddfa trwy awgrymu gwelliannau a gweithio gydag aelodau'r tîm i wella effeithlonrwydd ac effeithiolrwydd yr holl brosesau. 
· Diweddaru'r fewnrwyd gyda chyfathrebu cywir a thargedu.
· Hyrwyddo integreiddio gwerthoedd Gofal Cymdeithasol Cymru, arferion gwrthwahaniaethol, cyfle cyfartal a safonau'r Gymraeg yn effeithiol ym mhob agwedd ar waith a lle defnyddwyr gwasanaeth wrth wraidd yr agenda.


Llywodraethu

1. Cadw cyfrinachedd a chadw at bolisïau'r sefydliad wrth ddelio â gwybodaeth sensitif, bersonol neu gyfrinachol.
2. Ymateb yn rhagweithiol i gydweithwyr, cymryd rhan mewn gwaith tîm, mynychu cyfarfodydd, gweithio i bolisïau a gweithdrefnau corfforaethol a chyfrannu at redeg Gofal Cymdeithasol Cymru, ei werthoedd a'i pholisïau.
3. Ymgymryd â gweithgareddau hyfforddi a dysgu perthnasol a lle bo angen cynorthwyo gyda hyfforddiant a datblygu eraill.
4. Ymgymryd â dyletswyddau eraill y gellir eu gofyn yn rhesymol sy'n briodol i lefel y swydd.
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Manyleb person

	Swydd:
	Cydlynydd Llywodraethu i'r Prif Weithredwr a'r Cadeirydd 



Rydym yn disgwyl i'n holl staff gofleidio ac arddangos ymddygiad sy'n unol â'n Gwerthoedd Sefydliadol.

Parchu Pawb 
Gweld pobl fel unigolion a thrin pawb gydag urddas a pharch	

Dull Proffesiynol	
Gweithredu'n gyfrifol ac yn briodol, gan ddal ei gilydd i gyfrif.

Dysgu Bob Amser 
Gwella ein hunain a chefnogi eraill i fod y gorau y gallwn fod.

Cynnwys Pobl	
Annog a galluogi pawb i weithio gyda'i gilydd
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	Hanfodol

	Dymunol

	Cymwysterau

	
	Cymhwyster gweinyddu busnes neu brofiad cyfatebol mewn maes perthnasol


	Gwybodaeth am y cynnyrch
	Gwybodaeth am y sector cyhoeddus, yn enwedig Llywodraeth Cymru neu gyrff a noddir gan Lywodraeth Cymru.
	Gwybodaeth am bolisi o'r naill ai:

· Cyrff rheoleiddio
· Addysg bellach / uwch neu ddatblygu cymwysterau
· Ymchwil 


	Profiad
	Gweinyddu busnes

Darparu cymorth gweinyddol i gyfarfodydd lefel uwch / gweithredol, gan gynnwys cymryd cofnodion

Darparu cymorth gweinyddol o ansawdd uchel i uwch staff / gweithredol

Rheoli amser a blaenoriaeth effeithiol

	Cefnogi prosiectau a rhaglenni

	Sgiliau a Phriodoleddau
	Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig rhagorol i gynhyrchu cofnodion, llythyrau, briffiau ac e-byst mewn ffordd glir a dealladwy

Sgiliau trefnu a rheoli amser rhagorol gyda'r gallu i drefnu a chynllunio gwaith eich hun, nodi gofynion gwrthdaro, sefydlu blaenoriaethau clir a chyflawni amcanion ar amser

Sylw i fanylion

Datryswr problemau rhagweithiol ac arloesol

Yn gallu cadw cyfrinachedd a gweithredu gyda disgresiwn a diplomyddiaeth

Y gallu i ddatblygu a chynnal perthynas waith ardderchog gydag ystod o randdeiliaid a staff lefel uwch

Defnyddio cyfathrebu i weithio'n effeithiol o fewn tîm prysur 

Llythrennedd digidol, gan gynnwys Microsoft Office a llwyfannau cyfarfodydd rhithwir (Microsoft Teams)


	Y gallu i ddeall y gwahanol berthnasoedd sy'n effeithio ar arweinyddiaeth strategol a gweithredol Corff a Noddir gan Lywodraeth Cymru

	Sgiliau Iaith
	Darllen Cymraeg 
Yn gallu darllen y rhan fwyaf o ddeunydd sy'n gysylltiedig â gwaith

Siarad Cymraeg 
Yn gallu cynnal y rhan fwyaf o sgyrsiau sy'n gysylltiedig â gwaith

Deall y Gymraeg 
Yn gallu deall y rhan fwyaf o sgyrsiau sy'n gysylltiedig â gwaith

Ysgrifennu Cymraeg 
Yn gallu paratoi'r rhan fwyaf o waith ysgrifenedig yn Gymraeg
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