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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y swydd:             Prentis (Lefel 3): Cyfryngau Digidol a Marchnata
 
Yn gyfrifol i:               Cyfarwyddwr AD
Diben y Swydd:          Cynorthwyo gyda marchnata a hyrwyddo cyfleoedd recriwtio a gyrfa o fewn Grŵp Colegau NPTC. 
.
Prif Gyfrifoldebau
1. Cynorthwyo'r tîm Recriwtio a Dethol â thasgau prosiect cyffredinol sy'n cynnwys digidol, dylunio a'r holl farchnata a chyfathrebu;
2. Gweithio gyda'r Uwch Swyddog Recriwtio a'r tîm Marchnata a Chyfathrebu i ddatblygu cynllun Recriwtio Marchnata;  
3. Hyrwyddo brand cyflogwr y Coleg, a chyfleoedd recriwtio gan ddefnyddio methodolegau marchnata;
4. Hyrwyddo'r pecynnau buddion a buddiannau sydd ar gael i ddarpar ymgeiswyr am swyddi; 
5. Cynorthwyo'r Uwch Swyddog: Recriwtio gydag adolygu a chreu cynnwys deniadol ar gyfer y dudalen Swyddi a Gyrfaoedd. 
6. Gweithio gyda'r tîm Marchnata a Chyfathrebu i sicrhau dull marchnata cyson i Grŵp Colegau NPTC; 
7. Gweithio gyda'r tîm digidol a dylunio graffeg ar dasgau gan gynnwys ffotograffiaeth a chynnwys fideo i hyrwyddo cyfleoedd recriwtio yng Ngrŵp Colegau NPTC. 
8. Canfod sianeli effeithiol i dargedu ymdrechion marchnata recriwtio; 
9. Cynnig mewnbwn creadigol ac awgrymiadau ar ddulliau i hyrwyddo'r Coleg pan fo angen;
10. Cynhyrchu dogfennau yn ôl y gofyn gan ddefnyddio amrywiaeth o becynnau meddalwedd; 
11. Cefnogi a chynorthwyo gyda digwyddiadau recriwtio'r Coleg gan gynnwys Ffeiriau Swyddi. 
12. Cynorthwyo i ddarparu gwybodaeth angenrheidiol am y farchnad a ffeithiau eraill fel y bo'n briodol i fynd i'r afael â briffiau;
13. Helpu i sicrhau bod yr holl ddeunyddiau a gynhyrchir ar gyfer Adnoddau Dynol a Recriwtio a Dethol yn rhydd o wallau a hepgoriadau;
14. Cynnal brand y Coleg ar-lein drwy fonitro'r defnydd o ganllawiau brand y Coleg; 
15. Cefnogi gweithgarwch marchnata a chyfathrebu ar draws y Grŵp, gan gynnwys recriwtio myfyrwyr newydd a gweithgarwch masnachol; 
16. Ymdrin ag ymholiadau cyffredinol gan asiantau mewnol ac allanol.
17. Cefnogi Adnoddau Dynol gyda dyletswyddau gweinyddol cyffredinol;  
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
6. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001; 
7. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’ch Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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