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Canolfan Gwasanaethau
Proffil Swydd
	Swydd:
	Cynhyrchydd Newyddion Digidol

	Graddfa:
	S01

	Sgiliau Fframwaith Plismona Proffesiynol:
	Lefel 1 

	Atebol i:
	Rheolwr Newyddion

	Lleoliad:
	Cyfathrebiadau Corfforaethol, Gwasanaethau Corfforaethol, Pencadlys yr Heddlu, Bae Colwyn

	Patrwm Gweithio Hyblyg:
	

	Rhif Swydd:
	A20

	Rhif(au) SUP:
	


DIBEN CYFFREDINOL Y SWYDD:

Darparu gwybodaeth cyflym, cywir ac wedi'i chynhyrchu'n dda i ymgysylltu'n barhaus gyda'r cyhoedd, ein partneriaid a'n staff gan gynorthwyo gweledigaeth yr heddlu i atal trosedd, gwarchod y cyhoedd a chynorthwyo'r bobl hynny mewn angen.  

Gwnaiff y rôl hon gyflawni cyfathrebiadau brwdfrydig ac egnïol ar ran HGC gan chwilio am gyfleoedd ac ymdrin â materion cymhleth a bygythiadau i hyder yn y gwasanaeth heddlu.

Gall y rôl fod yn hynod heriol a chymhleth gyda chyfyngiadau amser llym a staff yn gorfod ymdrin ag achosion a materion annifyr yn rheolaidd.

DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU:
1. Darparu offer ffilmio a golygu ar gyfer cynnwys gweledol 'amser go iawn' ar wefan a sianeli cyfryngau cymdeithasol yr heddlu – creu lluniau a fideos i ategu newyddion ac ymgyrchoedd.

2. Ymgysylltu'n uniongyrchol gydag aelodau o'r cyhoedd ledled sianeli cyfryngau cymdeithasol, gan reoli allbwn i ymdrin ag effeithiau negyddol ar enw da'r heddlu'n effeithiol.

3. Cyflwyno gwybodaeth gyflym, cywir ac wedi'i chynhyrchu'n dda er mwyn ymgysylltu gyda'r cyhoedd, y cyfryngau, partneriaid a staff.

4. Amlhau/lleihau cyfleoedd a rheoli bygythiadau i enw da'r heddlu.

5. Sicrhau, ymchwilio a chreu cyfleoedd cyfathrebiadau brwdfrydig i gyfryngau traddodiadol a chymdeithasol i dawelu meddwl y cyhoedd, hyrwyddo HGC ac atal trosedd. Creu cyfleoedd cyfathrebu brwdfrydig i ymgysylltu â'r cyhoedd. 

6. Gweithio'n greadigol er mwyn hyrwyddo'r heddlu drwy gynnwys golygyddol gwreiddiol gan ddefnyddio dulliau cyfryngau niferus. 

7. Cydnabod a thynnu sylw at risgiau neu broblemau cyfryngau posibl a'u codi gydag uwch reolwyr fel sy'n briodol.

8. Defnyddio cyfryngau cymdeithasol i graffu ar bethau sy'n peri pryder i gymunedau lleol a rhanddeiliaid ehangach i gynorthwyo i hysbysu gweithgarwch cyfathrebu.

9. Trefnu cynadleddau'r wasg a sesiynau briffio'r cyfryngau fel sy'n angenrheidiol.

10. Creu a rheoli strategaethau cyfathrebu.

11. Darparu hyfforddiant cyfryngau i swyddogion allweddol, ynghyd ag unrhyw ddeunydd hyfforddiant ategol angenrheidiol. 

12. Cadw cofnod cywir a chyfoes o holl ymholiadau'r cyfryngau a'r camau a gymerwyd.  

13. Bod yn rhan o rota ar alw ar gyfer ymholiadau tu allan i oriau gan y cyfryngau a chydweithwyr mewnol.

14. Hyrwyddo a chydymffurfio â pholisïau Heddlu Gogledd Cymru ar gyfleoedd cyfartal ac iechyd a diogelwch wrth gyflwyno gwasanaethau ac wrth drin pobl eraill.

15. Unrhyw ddyletswyddau eraill o dan gyfarwyddyd y Swyddog Goruchwylio sy’n cyd-fynd â’r swydd a'r raddfa gyflog.

MEINI PRAWF SYLFAENOL AR GYFER Y RÔL: 
Mae'r rôl yn gofyn am ymgeiswyr sy'n gallu dangos (gyda thystiolaeth) sgiliau yn y meysydd canlynol:
1. Wedi addysgu i lefel gradd mewn pwnc perthnasol, a/neu feddu lefel cyfatebol o brofiad gwaith yn y maes hwn. 

2. Profiad ymarferol helaeth o fewn amgylchfyd newyddion a chyfryngau prysur

3. Sgiliau ysgrifennu a chyfathrebu profedig a gafwyd fel uwch newyddiadurwr

4. Profiad o ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol ac ymgysylltiad digidol arall yn effeithiol 

5. Profiad o ymdrin â mentrau/digwyddiadau/ymgyrchoedd sylweddol

6. Disgresiwn a deall cyfrinachedd

7. Creu a chyflawni strategaeth gyfathrebiadau

8. Cyfraith cyfryngau, deddfwriaeth diogelu data a hawlfraint

9. Sgiliau TG

10. Mae gallu a pharodrwydd i weithio oriau anghymdeithasol pan mae angen yn rhan hanfodol o'r swydd.

11. Gallu teithio i amrywiol leoliadau o fewn y sefydliad yn ôl yr angen.  

12. Gallu dangos lefel o ymwybyddiaeth am broblemau cydraddoldeb ac amrywiaeth sy'n briodol i'r rôl hon. 

13. Mae gallu cyfathrebu'n Gymraeg i Lefel 4 yn Ddymunol (Lefel 4 fel y diffinnir gan Fframwaith Gallu Cymraeg yr Heddlu: Gallu ymdrin â'r mwyafrif o sefyllfaoedd yn Gymraeg ond yn troi i'r Saesneg wrth ddefnyddio terminoleg plismona/technegol; Gallu ysgrifennu llythyron busnes, negeseuon e-bost, ayyb gyda chymorth golygyddol)

14. Oherwydd natur sensitif a chyfrinachol rhai agweddau o'r swydd hon, bydd deiliad y swydd yn amodol ar lefel gynyddol o fetio diogelwch.
	

	CYMRAEG:
Y lefel o sgiliau Cymraeg sydd ei hangen ar gyfer y swydd hon:  


	Llafar
	

	
	
	
	

	Lefel 3
	Sgwrsio'n rhannol yn Gymraeg
	
	


	NODIADAU:

	1.
	NID yw’r Swydd Ddisgrifiad hwn na Manyleb yr Unigolyn yn ddatganiad o’r holl weithdrefnau a’r amodau sy’n berthnasol i ddeiliad y swydd.    Felly fe fydd cyfarwyddiadau bob amser yn ychwanegol at y rhai a amlinellwyd sy'n ateb gofynion gwaith ac esblygiad naturiol yr Adran / Isadran ar unrhyw adeg benodol..


	2.
	Gall unrhyw rai o'r dyletswyddau a'r cyfrifoldebau a soniwyd amdanynt amrywio hefyd. Mae hyn yn unol â phwynt 1 uchod heb newid natur na lefel cyfrifoldeb y swydd.


	3.
	Mae'r Prif Gwnstabl yn cadw'r hawl i drosglwyddo deiliad y swydd i unrhyw leoliad arall yn ardal Heddlu Gogledd Cymru ar ôl ymgynghori â'r Ochr Staff yn unol â pholisïau perthnasol yr Heddlu ar y pryd.
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