Mae Ben Lake AS yn awyddus i benodi rhywun i weithio'n llawn amser yn ei swyddfa yn Llanbedr Pont Steffan.
Teitl y swydd: Swyddog Cyfathrebu
Lleoliad: Llanbedr Pont Steffan, Ceredigion
Ystod cyflog: £23,810 - £37,846 - bydd y person â apwyntir yn cychwyn ar waelod yr ystod cyflog
Cytundeb: Parhaol
Oriau gwaith: 37.5 awr yr wythnos
Mae’r cyfrifoldebau penodol yn cynnwys:
· Datblygu, monitro a diweddaru presenoldeb cyfryngau cymdeithasol ac ar-lein yn yr etholaeth;
· Cynhyrchu graffeg a chynnwys fideo ar-lein, yn ogystal â rhoi cyhoeddusrwydd i gymorthfeydd a rhybuddion newyddion ac ati;
· Cynhyrchu datganiadau i’r wasg, cysylltu â’r cyfryngau, gan gwrdd â therfynau amser fel bo’n briodol;
· Ymateb i ymholiadau a sylwadau o’r cyfryngau cymdeithasol;
· Cydlynu ymgyrchoedd lleol ynghylch materion a phryderon penodol;
· Cysylltu â grwpiau cymuned, busnesau, elusennau a sefydliadau lleol;
· Cofnodi data a gwybodaeth gyfrinachol yn unol â’r Ddeddf Diogelu Data.
Sgiliau sydd eu hangen:
· Y gallu i weithio ar eich liwt eich hun, yn aelod o dîm ac yn rhagweithiol;
· Gwybodaeth a dealltwriaeth o dechnegau ymdrin â’r cyfryngau;
· Sgiliau TG, yn enwedig rhaglenni Microsoft Office;
· Sgiliau cyfathrebu da yn llafar ac yn ysgrifenedig;
· Mae’r gallu i siarad ac ysgrifennu yn gywir yn y Gymraeg a’r Saesneg yn hanfodol;
· Profiad o weithio o dan bwysau ac i derfynau amser tynn;
· Profiad o fod yn effeithiol wrth reoli amser;
· Trwydded yrru a mynediad i gerbyd.
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