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DISGRIFIAD SWYDD

	Teitl y swydd
	Swyddog Marchnata Masnachol

	Cyfarwyddiaeth
	Addysg, Hamdden a Dysgu Gydol Oes 

	Is-adran
	Hamdden, Twristiaeth, Treftadaeth a Diwylliant

	Yn atebol i
	Rheolwr Marchnata Masnachol

	Cyflog a gradd
	Gradd 6, £21,652.70 hyd at £23,520.95 y flwyddyn, ar sail 25 awr yr wythnos

	Oriau yr wythnos
	25 awr

	Math o gontract
	Parhaol

	Lleoliad y swydd
	Gweithio Hybrid (O gartref / Lleoliadau amrywiol y cyngor)

	Buddion
	· Hawl i 25 diwrnod o wyliau blynyddol - yn codi i 32 diwrnod ar ôl 5 mlynedd o wasanaeth
· 8 gŵyl banc ynghyd ag un diwrnod statudol ychwanegol 
· Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol
· Cynllun Aberthu Cyflog Beicio i'r Gwaith
· Cynllun Adleoli (yn ddibynnol ar amodau)
· Gweithio Hybrid 
· Gweler ein dogfen ‘Rhesymau dros weithio i CNPT’ yn yr atodiadau

	Dyddiad Adolygu
	




	Nifer y staff a oruchwylir yn uniongyrchol gan ddeiliad y swydd
	Dim

	Prif ddiben y swydd
	Mae’r Swyddog Marchnata Masnachol yn gyfrifol am gefnogi’r Rheolwr Marchnata Masnachol wrth ddatblygu a chyflwyno strategaethau marchnata sy’n gyrru gwerthiant ac yn gwella presenoldeb yr ystod o gyfleusterau sy’n rhan o’r portffolio Hamdden, Twristiaeth a Diwylliant yn y farchnad. Mae’r rôl yn golygu cydlynu ymgyrchoedd marchnata, dadansoddi tueddiadau’r farchnad, rheoli cyfrifon cyfryngau cymdeithasol, a chydweithio â thimau traws-swyddogaethol i gyflawni amcanion masnachol. 


	Prif ddyletswyddau a chyfrifoldebau
	1. Gweithio fel rheolwr cyfrif ar gyfer anghenion marchnata’r gwahanol safleoedd a chyfleusterau ar draws y portffolio Hamdden, Twristiaeth a Diwylliant.

2. Cynorthwyo wrth gynllunio, datblygu a chyflawni ymgyrchoedd marchnata ar draws gwahanol sianeli, gan gynnwys digidol, print a’r cyfryngau cymdeithasol.

3. Monitro effeithiolrwydd ymgyrchoedd marchnata, rhoi adroddiadau arnynt ac awgrymu gwelliannau.

4. Cydweithio â rheolwyr y cyfleusterau i ddatblygu deunyddiau marchnata deniadol, megis taflenni, cylchlythyrau, negeseuon e-bost a phostiadau ar y cyfryngau cymdeithasol.

5. Sicrhau bod yr holl gynnwys yn cyd-fynd â chanllawiau ac amcanion y brand.

6. Cynnal ymchwil i’r farchnad i ganfod tueddiadau, dewisiadau cwsmeriaid a’r cefndir cystadleuol.

7. Dadansoddi data er mwyn llywio strategaethau marchnata ac amlygu cyfleoedd i dyfu.

8. Rheoli a thyfu presenoldeb ar y cyfryngau cymdeithasol trwy greu postiadau a’u hamserlennu, ymgysylltu â dilynwyr, a monitro perfformiad o ran y cyfryngau cymdeithasol.

9. Ymateb i ymholiadau ac adborth gan gwsmeriaid ar blatfformau’r cyfryngau cymdeithasol.

10. Cynorthwyo’r gwaith o gynllunio a chyflwyno digwyddiadau marchnata, megis sioeau masnach, lansio cynnyrch, a digwyddiadau hyrwyddo.

11. Cydlynu logisteg, deunyddiau hyrwyddo a gwaith dilynol ar ôl digwyddiadau.

12. Gweithio’n agos gyda rheolwyr cyfleusterau i sicrhau strategaethau marchnata cydlynus a bodloni eu hanghenion marchnata.

13. Cydgysylltu â gwerthwyr ac asiantaethau allanol yn ôl yr angen. 

14. Cynnal calendrau, cyllidebau a chronfeydd data marchnata.

15. Cyflawni dyletswyddau eraill cysylltiedig a allai godi yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor.

16. Oherwydd natur y swydd, bydd gofyn bod deilydd y swydd yn teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol a ledled Cymru. Telir lwfans ar gyfradd achlysurol. 


	Gwybodaeth ychwanegol
	
Dyma amlinelliad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd. Caiff y disgrifiad swydd ei archwilio a'i ddiweddaru'n rheolaidd i sicrhau ei fod yn berthnasol i'r swydd fel y caiff ei chyflawni ar y pryd, neu i gynnwys unrhyw newidiadau a gynigir gan yr awdurdod. Bydd unrhyw newidiadau o'r fath yn destun ymgynghoriad â deiliad y swydd. Nod yr awdurdod fydd dod i gytundeb o ran newidiadau rhesymol. Os nad yw cytundeb yn bosib, mae'r awdurdod yn cadw'r hawl i fynnu'r newidiadau yn dilyn ymgynghoriad. 
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MANYLEB PERSON
	Teitl y swydd
	Swyddog Marchnata Masnachol

	Cyfarwyddiaeth
	Addysg, Hamdden a Dysgu Gydol Oes

	Is-adran
	Hamdden, Twristiaeth, Treftadaeth a Diwylliant



Cyflwyniad
Diben y ddogfen hon yw eich galluogi chi, fel ymgeisydd, i ystyried a oes gennych y priodweddau sy’n ofynnol i’ch penodi i’r swydd hon neu beidio. Sylwer bod y ddogfen hon yn nodi’r priodweddau hynny y bernir eu bod yn hanfodol i gyflawni dyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd a’r rhai sy’n ddymunol yn unig. Os nad oes gennych unrhyw rai o’r priodweddau dymunol, nid yw hynny’n golygu na fyddwch yn cael eich ystyried ar gyfer cyfweliad, neu benodiad wedi hynny. 

	PRIODWEDDAU
	HANFODOL/
DYMUNOL
	DULL GWERTHUSO

	Profiad gwaith
	Profiad perthnasol mewn rôl marchnata masnachol neu rolau cysylltiedig. 

Hanes o lwyddo i ddatblygu a chyflawni ymgyrchoedd marchnata llwyddiannus. 

Profiad o reoli rhaglenni ac ymgyrchoedd marchnata ar draws y portffolio hamdden mewn cyd-destun llywodraeth leol.  

Profiad o reoli staff. 

Profiad ymarferol o gynhyrchu ymgyrchoedd marchnata a’u rhoi ar waith. 

Profiad o ddelio gyda’r cyfryngau a llunio datganiadau cadarnhaol i’r wasg. 

Profiad o reoli prosiectau a rheoli timau ymgyngoriadau.

Profiad o weithio gyda nifer o reolwyr, ar draws nifer o gyfleusterau gwahanol, gan gydbwyso blaenoriaethau a phwysau gwaith. 

Profiad o ddylunio a chyflwyno ymgyngoriadau â’r gymuned a rhanddeiliaid a chymhwyso’r canlyniadau at raglenni, ymgyrchoedd a phrosiectau. 

 
	Hanfodol



Hanfodol



Hanfodol




Dymunol

Hanfodol



Hanfodol



Hanfodol


Hanfodol





Hanfodol




	Ffurflen Gais/Cyfweliad










	Gwybodaeth
	Gwybodaeth dda am egwyddorion marchnata allweddol.

Hyfedredd mewn ymchwil i’r farchnad a dadansoddi data.

Hyfedredd o ran offer a phlatfformau marchnata digidol (e.e. Google Analytics, y cyfryngau cymdeithasol, SEO 

Gallu dylunio systemau data i fodloni anghenion y maes gwasanaeth.

Dealltwriaeth dda o strwythurau llywodraeth leol yng Nghymru.
	Hanfodol


Hanfodol


Hanfodol




Dymunol



Dymunol
	Ffurflen Gais/Cyfweliad






	Addysg a hyfforddiant
	Gradd mewn maes cysylltiedig â marchnata neu gymhwyster cyfwerth.

Cymhwyster marchnata proffesiynol neu barodrwydd i weithio tuag at hynny. 

	Hanfodol



Hanfodol

	Ffurflen Gais/Cyfweliad



	Sgiliau/ galluoedd cyffredinol
	
Sgiliau da o ran ysgrifennu copi a chreu cynnwys. 

Gallu i ddatblygu strategaethau marchnata ac ymgyrchoedd marchnata tactegol a’u rhoi ar waith. 

Dull gweithredu arloesol mewn marchnata a datrys problemau. 

Gallu i reoli nifer o brosiectau ar yr un pryd a chadw at derfynau amser. 

Hyfedredd o ran defnyddio TGCh. 

Gallu i sefydlu perthnasoedd gwaith da gyda’r gymuned leol a sefydliadau o’r sector preifat, y sector cyhoeddus a’r sector gwirfoddol.

Gallu i lunio adroddiadau cywir a chryno i swyddogion ac Aelodau’r Cyngor.

Tystiolaeth o weithio at derfynau amser caeth lle bo angen, a gweithio’n effeithiol ar sawl tasg yr un pryd.

	
Hanfodol


Hanfodol




Hanfodol


Hanfodol


Hanfodol

Hanfodol





Hanfodol



Hanfodol



	
Ffurflen Gais/Cyfweliad

	Gofynion eraill
	Gallu i yrru a mynediad at eich trafnidiaeth eich hun

Parodrwydd i weithio y tu allan i oriau arferol y swyddfa yn ôl y galw.
	Hanfodol


Hanfodol

	Ffurflen Gais/Cyfweliad



	Y Gymraeg
	Mae sgiliau Cymraeg yn 
	ddymunol
	Ffurflen gais

	Gofyniad DBS (y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd)
	Nid oes rhaid cael gwiriad DBS ar gyfer y swydd hon. 
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CYTUNWYD AR Y DISGRIFIAD SWYDD A’R FANYLEB PERSON GAN Y CANLYNOL:
	
Enw’r Cyflogai:
	

	Dyddiad:


	
Llofnod y Cyflogai:
	

	


	
Enw’r Cyfarwyddwr/Uwch-reolwr:
	

	


	
Llofnod y Cyfarwyddwr/Uwch-reolwr:
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