
Teitl Swydd Swyddog Corfforaethol 

Lleoliad Galeri, Caernarfon  

Math o Swydd Llawn amser 

Cyflog £27,000 - £29,500 

Yn Adrodd i Prif Weithredwr 

Prif Gyfrifoldebau 

 

 
 

Cefnogaeth Gorfforaethol 

Cefnogi calendr y Prif Weithredwr, trefnu cyfarfodydd a chydlynu trefniadau teithio lle bo angen.  Delio â 
gohebiaeth ar ran y Prif Weithredwr. Hwyluso cyfathrebu effeithiol o fewn y sefydliad.  Trefnu cyfarfodydd, gan 
gynnwys cyfarfodydd y Bwrdd a chadw cofnodion cyfrinachol. Trefnu bod adnoddau swyddfa digonol ar gyfer 
y Cwmni.  

Cyfrifoldebau Adnoddau Dynol 

Cynorthwyo yn y broses recriwtio, sgrinio CVs, a threfnu cyfweliadau.  Cynnal cofnodion, a sicrhau 
cydymffurfiaeth â pholisïau a gweithdrefnau Adnaoddau Dynol.  Cynorthwyo staff y cwmni, gan gynnwys 
ymateb i ymholiadau a datrys materion.  Cefnogi datblygiad systemau Adnoddau Dynol, gweinyddu 
trefniadau gwyliau, salwch ayyb. Cydlynu rhaglenni hyfforddi a datblygu ar gyfer staff. Does dim disgwyl y 
bydd gan yr unigolyn hwn wybodaeth am brosesau adnoddau dynol arbenigol, ond rydym yn chwilio am 
unigolyn sydd â diddordeb datblygu yn y cwmni.  

 
 



Cymwysterau Dymunol 
Gradd Baglor mewn Gweinyddu Busnes, Adnoddau Dynol, neu faes cysylltiedig. Profiad profedig fel 
cynorthwyydd personol neu mewn rôl weinyddol debyg.  Dealltwriaeth o egwyddorion ac arferion Adnoddau 
Dynol syml.  Sgiliau trefnu a rheoli amser rhagorol.  Hyfedredd mewn Microsoft Office a meddalwedd AD. 
 

Sgiliau Hafodol 
Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol cryf.  Y gallu i drin gwybodaeth sensitif gyda disgresiwn.  Profiad mewn 
amgylchedd corfforaethol.  Sgiliau datrys problemau. Y gallu i weithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm.   

Amodau Gwaith 
Gall fod angen hyblygrwydd i ddarparu ar gyfer amserlen y Prif Weithredwr ac anghenion corfforaethol y 
sefydliad. Peidiwch ag oedi cysylltu i drafod ymhellach.  

Proses Ymgeisio 
Cyflwynwch Ffurflen Gais dros ebost i swyddi@galericaernarfon.com cyn 9am, bore dydd Llun y 9fed o 
Fehefin. Mae croeso i chi ddod â copi caled i swyddfa Galeri. 

Gwybodaeth Gyswllt 
Am fanylion pellach, neu i drafod y swydd, cysylltwch â Nia Arfon, Prif Weithredwr  

nia.arfon@galericaernarfon.com 

 

mailto:swyddi@galericaernarfon.com

