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Mae Threshold DAS Ltd yn fudiad sy’n canolbwyntio ar fenywod ac mae’n gysylltiedig â Cymorth i Ferched Cymru, ond mae hefyd yn cefnogi dynion, plant a phobl ifanc. 
Bydd Swyddog Marchnata LIMITLESS yn gweithio yn y swyddfa gofrestredig yn sir Gaerfyrddin a bydd gofyn iddyn nhw weithio ar draws sir Gaerfyrddin, Caerffili, Blaenau Gwent a sir Benfro. Bydd Swyddog Marchnata LIMITLESS yn darparu gwasanaeth cefnogol i unigolion yn y gymuned ehangach. Bydd Swyddog Marchnata LIMITLESS yn gweithio yn unol â Pholisïau a Gweithdrefnau Threshold DAS Ltd.
Teitl y Swydd:

Swyddog Marchnata  
Yn atebol i: 
Cydlynydd Prosiect Limitless – LIMITLESS
Cyflog: 

£22,658 - £24,174
Oriau contract: 
35 awr yr wythnos a fydd yn cynnwys gweithio min nos a dros benwythnosau
Contract cyfnod penodol tan 30ain Ebrill 2022
Arienni LIMITLESS gan Cronfa Gymdeithasol Ewrop o dan Blaenoriaeth 2, Sgiliau Twf Cymru: Amcan Penodol 4


Prif Ddyletswyddau
1. Cynnal dealltwriaeth gynhwysfawr o'r cynulleidfaoedd targed amrywiol a theilwra cyfathrebu’n briodol i gyflawni nodai’r rhaglen.
2. Gweithio a chydymffurfio â holl reoliadau priodol WEFO.
3. Sicrhau naws, arddull a chynnwys cyson, perthnasol ac wedi’i dargedu’n dda ar bob copi. 
4. Gweithio’n rhagweithiol gyda chleientiaid i ysgrifennu ‘llwyddiannau’ (astudiaethau achos); gan gynnwys cyfweld, tynnu lluniau, cael dyfyniadau a thystebau gan bartneriaid sector cyhoeddus a phreifat, a dosbarthu’r holl ddogfennau terfynol i’r cysylltiadau perthnasol (gan gynnwys y wasg a swyddfeydd cyfryngau ERDF) 
5. Creu, cynllunio a darparu amrywiaeth o ddigwyddiadau, gan gynnwys digwyddiadau rhwydweithio i gleientiaid, digwyddiad blynyddol mawr.
6. Mynd i gyfarfodydd a grwpiau lleol i gynrychioli LIMITLESS.
7. Datblygu cysylltiadau gyda’r cyfryngau/newyddiadurwyr lleol a darparu erthyglau a delweddau newyddion perthnasol i’w cyhoeddi’n rheolaidd sy’n cyd-fynd â chanllawiau WEFO. 
8. Cynnal presenoldeb ar-lein y rhaglen drwy'r wefan, e-gylchlythyrau bob dau fis a chyfryngau cymdeithasol. 
9. Cysylltu â staff marchnata partneriaid ein consortiwm a phrosiectau cymorth busnes allanol 
10. Cadw cofnodion cywir a rheoli’r system farchnata, gan lunio adroddiadau misol, a dadansoddi cleientiaid yn ôl y galw.
11. Adrodd yn gynhwysfawr, yn gywir ac yn rheolaidd i Bennaeth Adran a Phrif Weithredwr LIMITLESS.
12. Datblygu ymgyrchoedd ar thema drwy gydol y flwyddyn drwy ddefnyddio cyfryngau, negeseuon a gweithgareddau perthnasol i sicrhau nifer mawr o ddarpar gleientiaid newydd 
13. Darparu rhai elfennau o hyfforddiant ar farchnata i gleientiaid ac i staff 
14. Ymgysylltu â chreu cysylltiadau ag ystod eang o gwmnïau, prosiectau a sefydliadau o’r sector preifat a chyhoeddus a’r trydydd sector, gan gynnwys mynd i ddigwyddiadau rhwydweithio, chwilio’n rhagweithiol am gyfleoedd, partneriaethau a chyflwyniadau newydd ac ati. 
15. Darparu gwasanaeth gwych i gleientiaid, partneriaid a chyllidwyr bob amser, gan gynnal cysylltiadau gwaith cryf gydag amrywiaeth o randdeiliaid allweddol 
16. Cefnogi Pennaeth Adran LIMITLESS.
17. Rheoli caffael cymwys WEFO ar gyfer eich dyraniad chi o’r gyllideb, gan sicrhau bob amser bod fframweithiau caffael, cyfiawnhad a thystiolaeth archwilio mewn lle. 
18. Rheoli’r ffeiliau archwilio cyhoeddusrwydd/marchnata/cyfathrebu/hyrwyddo. 
19. Efallai y bydd eisiau cyflawni dyletswyddau ychwanegol weithiau yn unol â chyfarwyddyd Cyfarwyddwr y Rhaglen.
20. Bydd angen gweithio min nos ac ar benwythnosau weithiau. 
Cynnwys cyfryngau cymdeithasol:
1. Ysgrifennu a datblygu cynnwys o ansawdd uchel sy’n cael cryn effaith ar gyfer ein sianeli marchnata digidol (Facebook, Twitter, Instagram ac YouTube), gan greu mwy o sylw i’r brand, mwy o draffig i’r wefan, mwy o bobl i gofrestru gydag ymgyrch LIMITLESS, yn unol â’n strategaeth farchnata.
2. Postio cynnwys ar gyfryngau cymdeithasol, mewn amser real a drwy drefnu’r postiadau ymlaen llaw
3. Monitro sianeli marchnata digidol i ganfod cynnwys gwych, materion poblogaidd a straeon sy’n datblygu, a chynnwys neu gyfeirio at yr uchafbwyntiau ar sianeli cyfryngau cymdeithasol LIMITLESS
4. Gweithio ar y cyd â’n partneriaid corfforaethol ac elusennol a’n llysgenhadon i greu cynnwys gwych sy’n cael ei rannu
5. Dadansoddi effaith gweithgareddau cyfryngau cymdeithasol, gan gyflawni argymhellion er mwyn gwella’n barhaus
6. Datblygu, rheoli a diweddaru gwefan y cwmni a chynghori ynghylch strwythur y wefan a'i gwella
7. Cydweithredu ag asiantaeth farchnata a datblygwyr allanol i greu cynnwys cyfryngau cymdeithasol ac elfennau gwe
8. Gweithredu strategaeth ddigidol a chyfryngau cymdeithasol.
9. Rheoli’r dudalen LIMITLESS ar Dudalen We Threshold.
Cyffredinol
· Mabwysiadu dull gweithredu hyblyg i gyflawni’r disgrifiad swydd a manyleb y person a allai olygu gweithio dros benwythnosau a min nos.
· Bod yn gyfarwydd â gwasanaethau, eu darparu a gweithio ynddyn nhw yn unol â holl bolisïau a gweithdrefnau a gofynion cyfreithiol a rheoleiddiol Threshold DAS.
· Parhau i ddatblygu gwybodaeth ac ymarfer drwy gymryd rhan weithredol mewn cyfleoedd dysgu drwy gyfarfodydd tîm, goruchwyliaeth reolaidd, arfarniadau a hyfforddiant priodol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r sefydliad.
· Cynnal cofnodion clir a diweddar, paratoi adroddiadau a gohebiaeth fel sy’n briodol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Threshold DAS fel sy’n ofynnol ar gyfer y gofynion lleol a/neu gontractaidd mewn perthynas â chyfrinachedd defnyddwyr gwasanaeth a sicrhau cydymffurfiad â'r Ddeddf Diogelu Data
· Bod yn ymwybodol o holl bolisïau, gweithdrefnau a chodau ymddygiad proffesiynol y sefydliad a chydymffurfio â nhw a chynnal safonau ymarfer gorau.
· Gweithio o fewn Codau Ymarfer Threshold Das.
· Gweithio mewn ffordd ddiogel ac effeithlon bob amser a bod yn ymwybodol o’r Polisi Gweithwyr Unigol / Polisi a Gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch.
· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswydd arall y mae’n rhesymol i’w Rheolwr/Rheolwyr neu'r Bwrdd Gweithredol ofyn iddynt ei gwneud.
Manyleb y Person
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Addysg/Cymwysterau
	Gradd dda mewn pwnc priodol 2.1 neu uwch.
Profiad o reoli digwyddiadau yn ymarferol 
Profiad masnachol, academaidd neu alwedigaethol perthnasol 
Wedi dod i gysylltiad â gweithio mewn lleoliadau partneriaeth cymhleth 
Hanes blaenorol o farchnata deunyddiau cyfathrebu ar draws y llwyfannau 
Profiad blaenorol perthnasol a/neu gymhwyster mewn marchnata 
Arbenigedd mewn digwyddiadau 
Gallu defnyddio meddalwedd Microsoft Office yn dda 
Profiad o weithio gyda rhanddeiliaid eraill mewn prosiect sydd wedi cael ei gyllido 
Profiad o weithio gydag asiantaethau cymorth busnes, sefydliadau sector cyhoeddus a phreifat 
Profiad o ysgrifennu a darparu hyfforddiant sy’n ymwneud â marchnata, cyfryngau cymdeithasol a digwyddiadau 
Arddull ysgrifennu gryno sy’n darbwyllo
Un da am weld dyluniadau effeithiol
Profiad o greu cynnwys cyfryngau cymdeithasol sy’n cael effaith fawr ac sy’n ddefnyddiol, yn berthnasol ac yn ddifyr
Profiad o weinyddu cyfrifon Twitter, Instagram a Facebook sy’n amlwg iawn
Profiad o gymedroli cyfryngau cymdeithasol, gan gynnwys gwybodaeth am sut mae delio â materion sensitif a mynd i’r afael â gwahaniaethu a chamddefnydd ar-lein
Profiad o ddefnyddio offer rheoli cyfryngau cymdeithasol a dadansoddi defnydd ar y we fel Google Analytics, Google AdWords, Webtrends, Facebook Ad Manager, TweetDeck, Hootsuite
Yn gyfforddus yn gweithio mewn amgylchedd lle mae llawer o bwysau gyda llwyth gwaith sy’n amrywio a nifer o ddyddiadau cau gwahanol
Saesneg ysgrifenedig a llafar gwych, gan gynnwys gafael cadarn ar sillafu a gramadeg
Profiad o werthuso effaith marchnata digidol a sicrhau gwelliant
Profiad o ddefnyddio system rheoli cynnwys gwefan
Sgiliau rhyngbersonol cryf yn bersonol ac ar-lein; empathi cryf
Hyderus, rhagweithiol ac aelod gwych o dîm
· 
	Lefel MA mewn pwnc priodol 
Hanes blaenorol amlwg o ddefnyddio sianeli cyfryngau cymdeithasol i sbarduno sgyrsiau a newid ymddygiad
Gwybodaeth dda am system rheoli cynnwys gwefan, WordPress os yn bosibl
Defnyddio Google Analytics
Sgiliau ymchwil da i gyfrannu at gopi cytbwys a chywir y mae modd ei gyfiawnhau
Gallu defnyddio Adobe Indesign, Photoshop, neu Canva yn fedrus
Achrediad proffesiynol sy’n ymwneud â marchnata digidol, marchnata neu gyfathrebu
Deall technegau SEO
Profiad o farchnata digidol ar gyfer cwmni neu elusen
Profiad proffesiynol mewn trefnu ymgyrchoedd yn y trydydd sector
Profiad o ddatblygu cysylltiadau gwych gyda rhanddeiliaid allanol


	Gwybodaeth/Sgiliau
	· Sgiliau TG 
· Tystiolaeth o sgiliau rhifedd a llythrennedd.
· Sgiliau cyfathrebu gwych ar lafar ac ar bapur.
· Gallu gweithio yn ôl amserlenni a chwblhau gwaith mewn da bryd. 
· Gallu gweithio fel rhan o dîm neu ar eich liwt eich hun.
· Dealltwriaeth o Faterion Defnyddwyr Gwasanaeth.
· Blaengaredd, gallu rhagweld gofynion.
· Gallu defnyddio barn a chrebwyll. 
· Ymwybyddiaeth o faterion sensitif a gallu defnyddio lefel uchel o ddisgresiwn a chyfrinachedd.
· Y gallu i fod yn hyblyg ac i addasu wrth weithio. 
· Sgiliau Cyfathrebu Da
· Agwedd nad yw’n beirniadu nac yn cyfarwyddo defnyddwyr gwasanaeth.
· Trwydded yrru lawn a glân a cherbyd at eich defnydd.
· Ffôn cartref neu ffôn symudol at eich defnydd.
· Ar gael i weithio dros benwythnos os bydd angen.

	Gwybodaeth am Gyllid Ewropeaidd
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