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Disgrifiad o’r Swydd 
Teitl swydd: Cymorth Gweinyddol  

Yn atebol i’r: Rheolwr Gwasanaethau Corfforaethol  

Grŵp/Grwpiau: Arweinyddiaeth 

 
Gweithgareddau: Gweithgareddau lluosog ar draws yr holl Grwpiau  

 
Cyflog: Graddfa A CGGC: £20,136 yn codi i £21,650 y flwyddyn ar ôl 

cwblhau chwe mis o gyfnod prawf yn llwyddiannus. 

 
Lleoliad: Mae CGGC yn gweithredu polisi gweithio hybrid a hyblyg, sy’n 

golygu y gall ein pobl weithio cyfran o’u hamser yn ein 
swyddfeydd neu o bell (gan gynnwys gartref). Rydym yn fudiad 
Cymru gyfan, gyda swyddfeydd yn Aberystwyth, Caerdydd a’r 
Rhyl y gall staff eu defnyddio. Bydd gofyniad i fynychu rhai 
digwyddiadau ac ymrwymiadau staff penodol yn ein swyddfeydd. 

 
Bydd angen i ddeiliad y swydd hon fod yn swyddfa Un Rhodfa’r 
Gamlas am nifer penodol o ddiwrnodau’r wythnos/mis. 

 
Gwyliau Blynyddol: 25 diwrnod y flwyddyn, ynghyd â gwyliau banc, a phum diwrnod   

drwy ddisgresiwn 

 
Teithio: Ffafrir defnyddio trafnidiaeth gyhoeddus; pan na fydd hyn yn 

gyfleus, gall staff ddefnyddio eu cerbydau eu hunain neu 
ddefnyddio’r system rhentu ceir.  Telir cyfraddau fesul milltir yn 
unol â'r cyfraddau a argymhellir gan Gyllid y Wlad
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Oriau: 35 awr yr wythnos; hyblyg. 

 
Pensiwn: Bydd 9% o gyflog blynyddol y swydd yn cyfrannu at gynllun 
 pensiwn cymeradwy CGGC. 
 
Sgiliau iaith: Byddai sgiliau Cymraeg yn gaffaeliad i’r swydd. 

 
DIBEN 
 
Fel aelod o’r Grŵp Arweinyddiaeth, bydd eich rôl yn rhoi cymorth gweinyddol o ansawdd 
ar draws y mudiad drwy gynllunio a threfnu’n effeithiol. Gallai’r cymorth gweinyddol 
gynnwys trefnu a/neu gymryd cofnodion mewn cyfarfodydd, cynorthwyo â digwyddiadau, 
cynorthwyo timau pan fyddant o dan fwy o bwysau gwaith ar adegau prysur ac ati. 

 
Byddwch yn gweithio’n agos gyda’r Rheolwr Gwasanaethau Corfforaethol ac ar draws y 
grwpiau, h.y. arweinyddiaeth, llais, buddsoddi, cymorth, pobl a systemau, i sicrhau bod 
cymorth yn cael ei ddarparu mewn modd strategol a theg, wrth helpu â thasgau iechyd a 
diogelwch a chyfleusterau. 
 
PRIF DDYLETSWYDDAU 

• Bydd y rôl hon yn cael ei rhannu rhwng gweithio’n uniongyrchol o fewn y grŵp 
Arweinyddiaeth a gweithio ar draws y grwpiau eraill, gan sicrhau bod presenoldeb 
yn y grŵp Arweinyddiaeth ar bob adeg. 

• Cynnig cymorth ar draws holl grwpiau a gweithgareddau CGGC, yn unol â 
chalendr cynlluniedig. 

• Cynnig cymorth nad yw wedi’i gynllunio ar draws holl grwpiau a gweithgareddau 
CGGC mewn achosion o argyfwng. 

• Cynorthwyo’r Rheolwr Gwasanaethau Corfforaethol â’i ddyletswyddau fel 
Ysgrifennydd y Cwmni. Mae hyn yn cynnwys: 

o paratoi agendâu a chydlynu papurau ar gyfer y Bwrdd ac is-
bwyllgorau  

o cynllunio trefniadau teithio a llety dros nos ar gyfer aelodau’r Bwrdd  
o paratoi agendâu a chydlynu papurau ar gyfer cyfarfodydd y tîm 

uwch-reolwyr  
o trefnu’r calendr blynyddol ar gyfer cyfarfodydd llywodraethu  

• Cynorthwyo’r Rheolwr Gwasanaethau Corfforaethol â dyletswyddau cynorthwyydd 
personol y Prif Swyddog Gweithredol, sy’n cynnwys: 

o rheoli dyddiadur ac apwyntiadau’r Prif Swyddog Gweithredol  
o cydlynu a gweithredu gohebiaeth y Prif Swyddog Gweithredol, e.e. 

negeseuon e-bost, post, camau gweithredu cyfarfodydd ac ati 
o llunio ac anfon yr holl gyfathrebiadau gan y Prif Swyddog Gweithredol 



Disgrifiad Swydd CGGC Mawrth 2023  

 

o Rheoli ffeil y Prif Swyddog Gweithredol 
o Ymdrin ag ymholiadau cyffredinol y Prif Swyddog Gweithredol  
o Cynllunio trefniadau teithio a llety dros nos ar gyfer y Prif Swyddog 

Gweithredol ac ymwelwyr  
• Cynorthwyo’r Rheolwr Gwasanaethau Corfforaethol gyda thasgau iechyd a 

diogelwch a chyfleusterau. 
 
Nid yw hon yn rhestr gyflawn.  Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau 
ychwanegol o dro i dro neu yn ôl y gofyn, wrth i anghenion y gwasanaeth neu’r mudiad 
ddatblygu. 

 
MANYLEB YR UNIGOLYN 

Mae’r canlynol yn sgiliau hanfodol (ni fydd ymgeiswyr nad ydynt yn gallu arddangos y 
rhain yn cael eu rhoi ar y rhestr fer) 

 
1. Gwybodaeth ddigonol o Microsoft Office. 
2. Profiad o gyfathrebu â’r cyhoedd a chynrychiolwyr mudiadau mewn modd eglur 

ac effeithiol, a hynny wyneb yn wyneb, yn rhithiol, dros e-bost a/neu dros y ffôn. 
3. Gallu gweithio ar ei liwt ei hun, ond hefyd fel rhan o grŵp. 
4. Profiad o drefnu, rhoi gwasanaeth gweinyddol a chynorthwyo mewn 

digwyddiadau, cyrsiau hyfforddi neu gyfarfodydd. 
5. Profiad o gynllunio a chyflawni gwaith erbyn dyddiadau cau a osodir ac a 

ddisgwylir. 
6. Sgiliau rheoli sefydliadol ac amser rhagorol. 
7. Gallu gweithio ar ei ben ei hun, neu mewn grŵp ac ymateb yn hyblyg i alwadau wrth 

iddynt godi. 
8. Dangos empathi tuag at, a gwybodaeth am y sector gwirfoddol, a meddu ar yr 

hyder i sicrhau mai anghenion a safbwyntiau’r sector gwirfoddol sy’n dod yn gyntaf 
ac nad ydynt yn cael eu hanwybyddu mewn unrhyw weithrediad, trafodaeth ac ati. 

9. Gallu gweithredu mewn grwpiau i gyflawni prosiectau, gan gynnwys gweithio ar 
draws pob grŵp o fewn mudiad. 

10. Profiad o weithio mewn amgylchedd cyhoeddus. 

11. Ymrwymiad i hyrwyddo diwylliant lle y caiff gwahaniaethu ei ddileu ac i ddarparu 
amgylchedd cyfle cyfartal, lle y mae pawb yn cydnabod y cyfraniad cadarnhaol y gall 
gweithlu a chymuned amrywiol ei wneud  

 
Mae’r canlynol yn sgiliau dymunol (byddai’r sgiliau hyn yn ddymunol ac yn gwella’r 
cais) 

 
1. Byddai sgiliau Cymraeg yn gaffaeliad i’r swydd; disgwylir i’r sawl a benodir ddangos 

ymwybyddiaeth o Safonau’r Gymraeg a chefnogi’r ymdrech i gydymffurfio â nhw. 


