


Disgrifiad Swydd a Manyleb Person

	Teitl y Swydd
	Swyddog Cyfathrebu

	Gradd Cyflog
	£24,340 (amser-llawn). Bydd gweithio hyblyg yn cael ei ystyried. 

	Adran
	Cyfathrebu ac Ymgysylltu

	Rheolwr Llinell
	Cyfarwyddwr Cyfathrebu ac Ymgysylltu

	Staff sy’n adrodd
	Dim

	Gwyliau
	20 diwrnod ynghyd â gwyliau banc

	Lleoliad
	Y Llys, Llangrallo, Pen-y-bont ar Ogwr CF35 5EH. 

	Pensiwn
	Cynllun cyfraniadau diffiniedig gyda Royal London. Cyfraniad y Cyflogwr 6%, Isafswm cyfraniad y cyflogai 2%




	
Diben Cyffredinol y Swydd

	· Gweithio gyda'r Cyfarwyddwr Cyfathrebu ac Ymgysylltu i greu ymagwedd strategol at gyfathrebu ar draws Esgobaeth Llandaf.
· Rhedeg ein gwefan, ein cyfryngau cymdeithasol a’n llwyfannau digidol o ddydd i ddydd, gan gynnwys cynhyrchu, golygu ac uwchlwytho cynnwys a gwella’n presenoldeb digidol a'n gallu i estyn allan.
· Gweithio ar draws y cyfryngau print a digidol, gan gynnwys golygu cylchgrawn yr Esgobaeth.
· Cefnogi timau a phlwyfi ar draws yr esgobaeth i wella'r ffordd y maen nhw’n cyfathrebu, a fydd yn eu helpu i dyfu ffydd yn eu cymunedau lleol.  



	
Y Prif Dasgau

· Cynllunio, cydlynu a chynhyrchu cyfathrebiadau effeithiol ar gyfer amryw o gynulleidfaoedd ac ymgyrchoedd.
· Arwain ar greu cynnwys ar gyfer Croeso, cylchgrawn yr Esgobaeth a gyhoeddir dair gwaith y flwyddyn.
· Ysgrifennu, golygu a churadu cynnwys ar gyfer Materion Llandaf, y cylchlythyr digidol wythnosol.
· Rheoli gwefan yr esgobaeth gan sicrhau bod y cynnwys yn cyd-fynd â'n gweledigaeth a’i bod yn hawdd ei defnyddio, gan gynnwys ysgrifennu cynnwys gwreiddiol a golygu cynnwys pobl eraill. 
· Creu cynnwys ysbrydoledig ar gyfer ein sianeli yn y cyfryngau digidol a chymdeithasol, gan gynnwys ysgrifennu negeseuon difyr i’r cyfryngau cymdeithasol, creu graffeg i’r cyfryngau cymdeithasol a golygu fideos ffonau symudol syml.
· Teithio ar draws y De i ffilmio a dod o hyd i gynnwys gwreiddiol o gymuned ein heglwysi. Bydd hyn yn cynnwys gwaith achlysurol gyda'r nos ac ar benwythnosau.
· Darparu adroddiadau dadansoddeg ar sianeli’r esgobaeth a nodi strategaethau i helpu i dyfu cynulleidfaoedd a llywio gwelliant parhaus.
· Gweithio gyda'r Cyfarwyddwr Cyfathrebu i sicrhau bod yr holl gynnwys yn cefnogi nodau gweledigaeth yr esgobaeth a'r ymgyrchoedd perthynol.
· Gweithio gyda thimau ar draws yr esgobaeth i greu cynlluniau cyfathrebu a/neu gynghori ar strategaeth gyfathrebu.
· Cyflawni unrhyw dasgau rhesymol eraill a bennir gan y Cyfarwyddwr Cyfathrebu. 

Manyleb Person

	Priodweddau
	Hanfodol 
	Dymunol

	Cymwysterau a Hyfforddiant 
	
	· Aelodaeth o gorff proffesiynol cyfathrebu perthnasol. 
· Cymhwyster cyfathrebu a/neu ddigidol perthnasol.

	Profiad
	· Dealltwriaeth dda o waith a blaenoriaethau’r cyfryngau print, ar-lein a darlledu.
· Rheoli ffrydiau cyfryngau cymdeithasol i sefydliadau.
· Ysgrifennu copi ar gyfer sianeli print, digidol a chymdeithasol.
· Dylunio a chreu cynnwys difyr ar gyfer y we a'r cyfryngau cymdeithasol.
· Cynllunio, cydlynu a chynhyrchu cyfathrebiadau effeithiol a chreadigol ar gyfer amryw o gynulleidfaoedd.
· Golygu fideos byr ar gyfer gwefannau a’r cyfryngau cymdeithasol
· Profiad o greu dyluniadau difyr gan ddefnyddio un neu fwy o'r canlynol: Canva, Photoshop neu Illustrator.
	· Creu a darparu hyfforddiant a gweithdai i helpu plwyfi i wella’u cyfathrebu.
· Profiad o weithio'n greadigol o fewn cyllidebau tynn.
· Sgiliau rhagorol wrth reoli prosiectau. 

	Gwybodaeth, sgiliau a galluoedd
	· Siaradwr Cymraeg rhugl
· Y gallu i nodi a llunio negeseuon allweddol i amryw o gynulleidfaoedd. 
· Y gallu i greu cynnwys digidol gan gynnwys graffeg, fideo a chylchlythyrau digidol.
· Rheoli meddalwedd farchnata ebost, fel Campaign Monitor. 
· Y gallu i ddefnyddio Google Analytics a dadansoddeg cyfryngau cymdeithasol, fel Hootsuite, i greu adroddiadau ystyrlon.
· Gwybodaeth ardderchog o lwyfannau cyfryngau cymdeithasol ac o ddatblygu strategaethau cyfryngau cymdeithasol a digidol ar gyfer prosiectau cyfathrebu ar raddfa fawr
· Sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac mewn ysgrifen a'r gallu i droi gwybodaeth gymhleth yn fformat hawdd ei ddefnyddio.
· Rheoli rhanddeiliaid yn rhagorol.
	

	Nodweddion Personol
	· Cydymdeimlad â nodau a chenhadaeth yr Eglwys yng Nghymru, Esgobaeth Llandaf.
· Angerddol am weithio i sefydliad sy'n ceisio gwella bywydau pobl eraill.
· Y gallu i feithrin perthynas eithriadol â chlerigwyr, staff a rhanddeiliaid.
· Awydd i ddysgu a datblygu dulliau newydd o gyfathrebu effeithiol yn barhaus.  
· Sgiliau cyfathrebu rhagorol mewn ysgrifen ac ar lafar.
· Canolbwyntio ar anghenion a boddhad y cwsmeriaid.
· Gosod safonau ar gyfer cyflawni gwaith o safon a rheoli’ch llwyth gwaith eich hun.
· Gwydn, tawel a threfnus o dan bwysau ac mewn cyfnod o newid. 
· Y gallu i adeiladu perthynas, gwrando a dylanwadu. 
· Parodrwydd i deithio drwy'r esgobaeth i gyfarfodydd a digwyddiadau. 
· Y gallu i weithio'n hyblyg , gan gynnwys gwaith gyda’r nos ac ar benwythnosau.
	






