
Disgrifiad Swydd – Rheolwr Marchnata a Chyfathrebu 
Y SWYDD

	Swydd:


	RHEOLWR MARCHNATA A CHYFATHREBU   

	Adran:


	Busnes 

	Lleoliad:


	Lleolir y swydd hon yng Nghanolfan Iaith a Threftadaeth Cymru, Nant Gwrtheyrn, Llithfaen, Pwllheli, Gwynedd, LL53 6NL ond disgwylir i chi deithio i le bynnag y bydd y Nant yn rhesymol yn ei orchymyn o dro i dro.


	Hyd Cytundeb:


	Swydd lawn-amser. Cytundeb dwy flynedd

	Cyflog:

	(Graddfa 5/6) £26,279 - £30,220  yn  dibynnu ar brofiad a chymwysterau 

	Cyfnod Prawf:


	6 mis


	Oriau Gwaith:


	37:50 yr wythnos  gan gynnwys   rhai pen wythnosau  yn ôl y gofyn

	Atebol i:


	Prif  Reolwr



	Pwrpas y swydd:

	Marchnata Canolfan Iaith a Threftadaeth Cymru, Nant Gwrtheyrn 




	Prif gyfrifoldebau:


	· Arwain, datblygu a gweithredu strategaeth farchnata a  chyfathrebu’r cwmni a chyfrannu’n bositif i weithredu  gwerthoedd a chynllun gweithredol y Cwmni. 

Rheoli cyllideb farchnata’r Ganolfan a chyfathrebu a pharatoi adroddiadau gan gynnwys yr elfen ariannol i’r Prif Reolwr yn rheolaidd.
· Codi Proffil y Ganolfan ym mhob cyfrwng, yn lleol a chenedlaethol 

· Darparu llif rheolaidd o newyddion a straeon am weithgareddau a datblygiadau yn y Ganolfan i’r cyfryngau er mwyn codi proffil y Ganolfan. 
· Creu delwedd gyson o gynnyrch a gwasanaethau o ansawdd uchel fydd yn ddeniadol i’r gynulleidfa darged.
· Sicrhau bod deunyddiau  marchnata’r Ganolfan yn gyfoes ac apelgar a bod Marchnata Digidol: Creu syniadau ac arwain ymgyrchoedd Farchnata digidol y busnes.  Cynllunio a gweithredu ymgyrchoedd marchnata, e-farchnata  drwy adnabod a chostio cyfleoedd hysbysebu a chreu data ar eu heffeithiolrwydd. Defnyddio’r cyfryngau cymdeithasol  fel cyfrwng marchnata allweddol. Postio delweddau a negeseuon ar twitter, facebook ,Instagram   ac unrhyw safle arall a safoni’r sylwadau. Datblygu syniadau , ffilmio a golygu fideo ar gyfer You Tube a chyfryngau cymdeithasol ymgyrchoedd effeithiol  i hyrwyddo’r Ganolfan  yn cael ei wireddu.
· Cydlynu gwybodaeth gyfredol i’w   gynnwys ar wefan  a llyfrynnau’r Nant.
· Creu cysylltiadau a phartneriaethau  newydd gyda busnesau a chyrff gan ddatblygu cynnyrch i hyrwyddo’r Nant fel Canolfan arloesol Cymreig a Chymraeg ei naws.
· Gwerthuso ac adolygu holiaduron y Nant. 

· Creu a chadw  cronfa  ddata cyfredol am gysylltiadau a chostau.
· Cydlynu  unrhyw ddigwyddiad gan gyd-weithio gyda’r tair adran.
· Bod yn rhan o dîm canolog y busnes a chynorthwyo  i wireddu gweledigaeth , cenhadaeth a chynlluniau’r  Bwrdd . 
· Cyd-weithio gyda’r tair adran - busnes, arlwyo ac addysg i gydlynu a golygu gwybodaeth am holl wasanaethau a digwyddiadau’r Nant.
· Hyrwyddo’r Ganolfan mewn digwyddiadau allanol yn ôl y galw
· Ymgymryd â dyletswyddau gweinyddol / swyddfa yn ôl y gofyn.
· Cyrraedd targedau cytunedig a dangosyddion perfformiad ar draws pob rhan o’ch cyfrifoldebau.
· Mynychu cyfarfodydd rheolaidd   dan oruchwyliaeth y Prif Reolwr a thrafod syniadau a chyfleoedd marchnata gyda staff adrannau amrywiol y Ganolfan
·  Ymgymryd â hyfforddiant datblygiad personol – tu allan i oriau gwaith arferol yn ôl y gofyn

· Gweithio mewn modd cyfrinachol ar bob adeg ac o fewn reolau’r Ddeddf Gwarchod Data

· Unrhyw waith rhesymol arall.




MANYLEB PERSON
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Cymwysterau
	Gradd mewn Marchnata/ Cyfryngau 
	Gwybodaeth am ardal pen Llŷn 

	Profiad

	Profiad Perthnasol  ym maes y celfyddydau yn ddelfrydol  .
Profiad ym maes marchnata a gweinyddu  mewn cyd-destun masnachol 

	Profiad o weithio o fewn cyllideb 



	Gwybodaeth

	
Sgiliau Technoleg Gwybodaeth Ragorol
Gwybodaeth dda o ymarfer marchnata peiriannau chwilio ar y we
	Deallusrwydd o fusnes Canolfan Nant Gwrtheyrn.

Ymwybyddiaeth o bwysigrwydd gofal cwsmer


	Sgiliau

	
Deallusrwydd am y dulliau marchnata diweddaraf  - rhwydweithiau cymdeithasol . 

Y gallu i drefnu amserlen a llwyth gwaith eich hun a chydlynu gwaith allanol yn ôl y gofyn
Y gallu i feddwl yn greadigol  a gweithio’n effeithiol o fewn cyllideb 
 Sgiliau cyfathrebu ac ysgrifennu  rhagorol yn y Gymraeg a’r Saesneg a’r gallu i brawf ddarllen gwaith yn y Gymraeg a’r Saesneg
Sgiliau cyfrifiadurol a gweinyddol cryf

Sgiliau rhifedd cryf  a’r gallu i reoli cyllideb yn effeithiol .

Y gallu i  ddadansoddi a chyflwyno data a gwybodaeth ystadegol 
Y gallu i weithio ‘n effeithiol gyda’r timau a bod yn sensitif  i rolau staff eraill yn y Ganolfan

Y gallu i weithio mewn modd trefnus a blaenoriaethu tasgau a’r gallu i weithio dan bwysau 
Y gallu i greu cysylltiadau newydd gyda phobl a mudiadau 
Trwydded yrru gyfredol 


	Llygaid da o ran dylunio a chreu brand y Ganolfan
Y gallu i ddefnyddio   meddalwedd cynllunio/dylunio    

	Agwedd


	Brwdfrydedd  dros y Gymraeg, gyda phersonoliaeth sy’n caniatáu iddi/iddo gyfathrebu yn effeithiol ar sawl lefel.  Bydd disgwyl i’r person fod yn swyddog cyswllt i glwstwr o ddarpariaethau yn yr ardal.  Yn ychwanegol i hynny bydd disgwyl i’r person greu a chynnal partneriaethau o bob math er mwyn hybu a hyrwyddo neges ac amcanion Nant Gwrtheyrn ac adnabod cyfleoedd i geisio am nawdd a grantiau.

Hyblygrwydd a’r parodrwydd i weithio gyda’r hwyr ac ar ben wythnos weithiau.
Y gallu i fod yn amyneddgar ac yn foesgar wrth ddelio gyda chwsmeriaid.

Parodrwydd tuag at ddatblygu a dysgu sgiliau newydd.
Yn daclus ac yn weddus wrth gynrychioli’r Nant. 
	Gallu delio gyda chwsmeriaid mewn modd cyfeillgar ar bob adeg er mwyn creu awyrgylch croesawgar a chartrefol


MANYLION ERAILL

	Iechyd:


	Disgwylir i staff newydd gael archwiliad meddygol gan feddyg yn gweithredu ar ran Nant Gwrtheyrn ar ddechrau’r cyfnod cyflogaeth.  Cedwir cofnod o bob absenoldeb oherwydd salwch.



	Pensiwn:
	Cynigir cynllun pensiwn drwy Gwmni Royal Insurance 

	Gwyliau:


	Mae 25  niwrnod o wyliau i fyny at 5 mlynedd o wasanaeth ac yna 30 diwrnod. Yn ychwanegol at hyn mae  8 diwrnod o wyliau statudol  a 3 diwrnod rhwng y Nadolig a’r Flwyddyn Newydd i’w cymryd ar ddyddiau sydd yn gyfleus i rediad y Ganolfan



	Hyfforddiant:


	Mae’r Nant yn ymroddedig i hyfforddiant ddatblygu staff a darperir y gefnogaeth briodol i ddeilydd y swydd.


	Gwisg:


	Cyflenwir gwisg swyddogol a bathodyn. Rhaid eu gwisgo tra ar ddyletswydd a rhaid eu cadw’n lan a thaclus.




