Swydd ddisgrifiad 

Teitl swydd:


Canfasiwr cofrestru etholiadol

Adran/Is-adran: 


xxxxxxxxxxxxxxxxx

Yn atebol i:


xxxxxxxxxxxxxxxxxx

Diben y swydd

Cynorthwyo'r Swyddog Cofrestru Etholiadol gyda'r canfasiad blynyddol. Bydd yn ofynnol i chi ymweld ag eiddo dynodedig a cheisio cael ffurflen wedi'i chwblhau ar gyfer yr holl eiddo hyn. 

Prif gyfrifoldebau

Ymhlith y prif ddyletswyddau i'w cynnal o fewn yr amserlen ofynnol mae:

· Ymweld â phob cartref o fewn ardal benodedig i gasglu ffurflenni cofrestru a chadarnhau eu bod wedi'u cwblhau'n llwyr. [Os bwriedir pennu targedau, darperir targedau wythnosol ar gyfer ymweliadau â chartrefi ymlaen llaw]. Os na ellir cysylltu ag unrhyw un, dylid gadael ffurflenni ychwanegol gyda nodiadau canllaw ac amlen ddychwelyd radbost.

· Rhoi cyngor i aelodau o'r cyhoedd ar sut i gwblhau'r ffurflen gofrestru. 
· Mynd i'r swyddfa etholiadau yn bersonol ar gyfnodau rheolaidd yn unol â chyfarwyddyd y Swyddog Cofrestru Etholiadol / goruchwyliwr.

· Cofnodi gwybodaeth am eiddo, yn cynnwys nodi eiddo newydd ac eiddo nad yw'n bodoli mwyach, ac ysgrifennu gwybodaeth am gyfeiriadau ar ffurflenni cofrestru cartrefi gwag, yn ôl y gofyn. 

· Didoli ffurflenni a gasglwyd yn gategorïau, yn ôl cyfarwyddyd staff y swyddfa cofrestru etholiadol. 

· Cynnal a chadw cofnodion clercaidd eraill, fel y bo angen.

· Mynd i sesiynau hyfforddiant sy'n cwmpasu pob agwedd ar y dyletswyddau, yn cynnwys materion iechyd a diogelwch. 
Cyffredinol

· Gweithio ar y cyd â chydweithwyr o fewn yr adran cofrestru etholiadol a thrwy'r sefydliad ehangach. 

· Cydymffurfio â'r gweithdrefnau a'r polisïau a amlinellir gan y Swyddog Cofrestru Etholiadol yn ymwneud â chyfle cyfartal ac amrywiaeth. 

· Cydymffurfio â darpariaethau statudol Deddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith 1974.

· Sicrhau bod cyfrinachedd yn cael ei barchu a'i gynnal bob amser. 

· Cyflawni unrhyw ddyletswydd arall yn ôl cyfarwyddyd y rheolwyr llinell. 

Rheoli perfformiad

· Cyfranogi'n llawn ym mhrosesau arfarnu perfformiad y Swyddog Cofrestru Etholiadol fel y bo'n ofynnol. 

Mae'r disgrifiad swydd hwn yn adlewyrchu gofynion presennol y swydd ac ni ddylid ei ystyried yn rhestr gynhwysfawr o gyfrifoldebau. Gall dyletswyddau a chyfrifoldebau ddatblygu a newid mewn ymgynghoriad â rheolwyr llinell.
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	Profiad o weithdrefnau cofrestru etholiadol,

 canfasio ar gyfer cofrestru etholiadol

neu ddyletswyddau o ran etholiadau.
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	Gallu bodloni terfynau amser

Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig sylfaenol

Sgiliau cyfathrebu llafar datblygedig, yn cynnwys y gallu i gyfathrebu'n effeithiol

ag aelodau o'r cyhoedd

Gallu adeiladu a chynnal cydberthnasau effeithiol â chydweithwyr mewnol ac allanol 
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Gallu bod yn ddoeth wrth ddelio â'r cyhoedd
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	Rhinweddau personol
	Gallu gweithio'n annibynnol a dangos eich menter eich hun

Ymrwymiad i gydraddoldeb ac amrywiaeth
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	Materion ymarferol
	Defnydd o ffôn symudol am resymau iechyd a diogelwch (o gofio bod canfasio yn golygu gweithio ar eich pen eich hun)

Ar gael i weithio gyda'r nos ac ar y penwythnos drwy gydol cyfnod y penodiad
Defnydd o drafnidiaeth, os nodir bod angen hynny er mwyn bodloni gofynion daearyddol y swydd hon. (Os bwriedir defnyddio car personol neu gar llog, rhaid iddo gael ei yswirio at ddibenion busnes)
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