
 

Uned Ddata Llwyodraeth Leol ~ Cymru  

 

Disgrifiad swydd 
 

Swydd: Swyddog Cymorth Systemau 

 
Lleoliad:  Swyddfa Data Cymru, Caerdydd 
 
Cyflog:    Gradd 2 (SP 21 £17,820 – SP 25 £20,581) 

 
Math o gontract: Dros dro – tan 31 Mawrth 2020 i ddechrau. 
 

Cefndir 
Mae Data Cymru yn cynnal a gweinyddu nifer o systemau ar y we gan gynnwys 

Dewis Cymru a'r Adnodd Cymorth Comisiyna ar gyfer Plant (CCSR). 

 

Rydym yn chwilio am rywun i helpu i weinyddu'r gwefannau hyn a systemau eraill 

drwy ddarparu cymorth i bobl dros y ffôn a thrwy e-bost wrth iddynt eu 

defnyddio. 

Swyddogaethau’r swydd hon 

Bydd y swydd yn darparu cymorth gyda'r system 
drwy: 

• Ymateb i ymholiadau am gyfrifon defnyddwyr – gan gynnwys cymorth 

gyda chofrestru, cyfrineiriau sydd wedi’u hanghofio, mewngofnodi ac ati; 

• Monitro ac adolygu cynnwys y wefan er mwyn nodi ac ymdrin â 

phroblemau ansawdd; 

• Cefnogi eraill wrth iddynt baratoi deunydd i’w lwytho i’r wefan; 

• Ymateb i negeseuon e-bost am gymorth; 

• Cofnodi problemau a sicrhau bod camau priodol yn cael eu cymryd yn eu 

cylch; 

• Diweddaru cynnwys y wefan yn ôl yr angen; 

• Cynnal unrhyw waith perthnasol arall yn ôl yr angen. 

 

Mae’n bosibl y bydd gofyn i’r ymgeisydd llwyddiannus ddarparu cymorth tebyg i 

systemau eraill yr Data Cymru sydd ar gael i’r cyhoedd. 

 

Manyleb berson  
Rydym yn chwilio am ymgeisydd â sgiliau trefnu a gweinyddu cryf a ffocws ar 

wasanaeth cwsmeriaid. Yn ddatryswr problemau naturiol, ffocws yr ymgeisydd 

delfrydol fydd datrys problemau defnyddwyr yn gyflym ac yn effeithlon. Bydd 

gennych sgiliau TG rhagorol a byddwch yn ddefnyddiwr profiadol cynhyrchion 

MSOffice. 

 

Byddwch yn gallu gweithio mewn sefydliad bach a chyfathrebu ag amrywiaeth o 

bobl. Mae’r gallu i weithio yn y Gymraeg a Saesneg ill dwy yn hanfodol am y 

swydd hon. 



 

Cymwyseddau technegol 
I lwyddo yn y swydd hon, rhaid i ymgeiswyr: 

• Gallu defnyddio cyfrifiadur yn gymwys gan ddefnyddio cyfres cynhyrchion 

MSOffice; 

• Gallu cyfathrebu gwybodaeth yn gywir ac yn glir ar lafar ac yn ysgrifenedig 

yn y Gymraeg a’r Saesneg; 

• Cyfleu agwedd broffesiynol ym mhob cysylltiad mewnol ac allanol; 

• Meddu ar brofiad o ddarparu cymorth dros y ffôn a thrwy e-bost; 

• Dylai ddangos agwedd gydweithredol a hyblyg wrth weithio gydag eraill. 

 

Bydd profiad o ddefnyddio System Rheoli Cynnwys (CMS) a diweddaru 

gwefannau/cyfeiriaduron yn fantais. 

 

Cymwyseddau ymddygiadol  
Cyfeiriwch at ein “Fframwaith Cymwyseddau” am fanylion y cymwyseddau sy’n 

ofynnol. Cymwyseddau Gradd 2 sy’n berthnasol i’r swydd hon. 

Beth allwn ei gynnig 
Rydym yn sefydliad dysgu sy’n ymrwymo i ddysgu a datblygiad. Rydym yn 

gwerthfawrogi’n pobl ac mae hynny’n dangos. Yn ddiweddar, rydym wedi cadw 

ein statws Buddsoddwyr Mewn Pobl a roddwyd i ni yn 2001 ac rydym wedi'i 

gynnal yn barhaus ers hynny. 

 

Gweithredwn gynllun gweithio hyblyg sy’n rhoi’r cyfle i weithwyr fod yn hyblyg 

am eu gwaith ar yr un pryd â sicrhau bod anghenion y busnes a’n cwsmeriaid yn 

cael eu diwallu. 

 

Beth rydym yn ei ddisgwyl gennych chi 
Gyda hyblygrwydd daw cyfrifoldeb. Disgwyliwn i’n staff fod yn gryf eu cymhelliant 

ac ymrwymo i’n gwaith ni.  

 

Diddordeb gennych o hyd? 
Am fwy o wybodaeth, neu i drafod y cyfle hwn, cysylltwch â Richard Palmer, 

Pennaeth Adnoddau Dynol ar 029 2090 9502 neu e-bostiwch 

richard.palmer@data.cymru. Fel arall, cysylltwch â Jodie Phillips, Gweinyddwr 

Dewis Cymru ar 029 2090 9535 neu e-bostiwch Jodie.phillips@data.cymru.  

 

Dylai ceisiadau, ar ffurf CV gyda llythyr cyflwyno sy’n esbonio sut rydym yn 

bodloni gofynion y swydd, gael eu hanfon drwy e-bost at Richard i gyrraedd erbyn 

canol dydd, dydd Mawrth 23 Hydref 2018 fan bellaf. Bydd cyfweliadau’n 

cael eu cynnal ddydd Gwener 9 Tachwedd 2018 yn ein swyddfeydd yng 

Nghaerdydd. 
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