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_____________________________________________
Swydd Ddisgrifiad

Teitl swydd:		Gweinyddwr Cyfranogiad Dinesig  

Cyflog: 			£25,614 (pro rata £10,246 - £15,369)
 
Oriau:			14 - 21 awr yr wythnos

Man gwaith: 	gweithio o gartref o bell

Yn atebol i:	 	Swyddog Cyfranogiad Dinesig 

Perthnasoedd allweddol:	Tîm Staff AC, Bwrdd Cyfarwyddwyr AC, Aelodau AC, Rhanddeiliaid

Cytundeb: 			Cytundeb Tymor Penodol tan 30 Mehefin 2027
_________________________________________________________

Proffil amlinellol o'r swydd:

Cynorthwyo'r Swyddog Cyfranogiad Dinesig drwy ddarparu cymorth gweinyddol effeithlon i Gronfa Mynediad i Swyddi Etholedig Cymru, sy'n rhoi cymorth ariannol i bobl anabl sy'n sefyll mewn etholiad yn Etholiad Llywodraeth Leol Cymru 2027.


Cyfrifoldebau’r Swydd:

Darparu cymorth gweinyddol i sicrhau bod Cronfa Mynediad i Swyddi Etholedig Cymru yn cael ei gweinyddu'n effeithlon.
Rhoi gwybodaeth i ddarpar ymgeiswyr am y cynllun i'w galluogi i wneud cais,
Cefnogi ymgeiswyr i'r cynllun i lenwi'r ffurflen gais gan ddarparu'r wybodaeth angenrheidiol i'r Panel Gwneud Penderfyniadau ddod i benderfyniad.
Adolygu ceisiadau i sicrhau bod gan y Panel Penderfyniadau ddigon o wybodaeth i ddod i benderfyniad.
Cynorthwyo'r Swyddog Cyfranogiad Dinesig i baratoi dogfennau ar gyfer cyfarfodydd y Panel Penderfynu.  Sicrhau bod eu penderfyniad yn cael ei gofnodi'n gywir.
Cynorthwyo i reoli digwyddiadau hyrwyddo ar-lein, sesiynau gwybodaeth a Phaneli Penderfyniadau.
Cynnal cyfrinachedd data personol ymgeiswyr i'r Gronfa.
Cysylltu ag ymgeiswyr llwyddiannus i gaffael y cymorth a ddyfarnwyd iddynt.
Cysylltu â'r Swyddog Cyllid a Gweinyddu i sicrhau gweinyddiaeth a chymorth priodol i ymgeiswyr a derbynwyr y gronfa.

Tasgau Allweddol

Anfon gwybodaeth a ffurflenni cais yn y fformat hygyrch sy'n ofynnol gan ddarpar ymgeiswyr.
Cynorthwyo'r Swyddog Cyfranogiad Dinesig a'r Swyddog Cyllid a Gweinyddol i gostio a chaffael y cymorth cymeradwy, yn ôl y gofyn.
Cynnal gwiriadau ar geisiadau am daliad i sicrhau eu bod yn cydymffurfio â'r dyfarniad cymeradwy. 
Cydymffurfio â diwydrwydd dyladwy ariannol priodol, gweithdrefnau diogelu data a sicrhau bod safonau seiberddiogelwch yn cael eu dilyn yn unol â gofynion GDPR a Llywodraeth Cymru.
Darparu cymorth gweinyddol i'r Panel Penderfyniadau; a chofnodi penderfyniadau'r Panel yn gywir.
Trefnu cefnogaeth ar ran ymgeiswyr anabl yn ôl y gofyn.
Cynorthwyo'r Swyddog Cyfranogiad Dinesig i gasglu tystiolaeth astudiaeth achos am effeithiolrwydd y cynllun gan fuddiolwyr.
Casglu gwybodaeth fonitro at ddibenion adrodd.
Darparu cymorth gweinyddol ychwanegol i'r sefydliad pan fo angen.
Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill yn ôl y gofyn sy'n cyd-fynd â nodau'r swydd.
Helpu i gyflawni gweithgarwch monitro a gwerthuso, gan sicrhau cysondeb data ac olrhain buddiolwyr yn dda.
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