Cymdeithas Radiograffwyr - Cyngor Cymru

Disgrifiad Swydd

Welsh Council Society of Radiographers 

Job Description

Ysgrifennydd
Manyleb Person

· Aelod SoR yn gweithio yng Nghymru
· Dangos ymrwymiad i nodau'r sefydliad
· Cyfathrebwr da
· Ymrwymiad i gyfle cyfartal
· Pwyllog
· Democrataidd

Sgiliau a Gwybodaeth
· Gwybodaeth o SoR fel sefydliad
· Gwybodaeth am rôl cyngor Cymru

· Sgiliau cyfarfodydd (gellir darparu hyfforddiant)
· Y gallu i ddirprwyo

· Y gallu i gyflawni

· Y gallu i ysgogi
· Sgiliau TG (gellir rhoi hyfforddiant)

· Sgiliau arwain

· Ymwybyddiaeth wleidyddol

· Sgiliau marchnata
Disgrifiad Swydd
· Cydlynu gweithgareddau'r Cyngor Cymru a'i Weithred.
· Cyfathrebu'n effeithiol gydag aelodau'r Cyngor
· Cynrychioli buddiannau aelodau yn unol â'u mandad
· Cynnal y cyfansoddiad
· Cydgysylltu a gweithio'n agos gyda'r cadeirydd i osod yr agenda ar gyfer cyfarfodydd.

· Cofnodi cyfarfodydd yn gywir a'u dosbarthu'n briodol

· Bod yn ffigwr canolog ar gyfer cyfathrebu
· Cydgysylltu rhwng aelodau, gan annog ac ysgogi aelodau wrth ymgymryd â thasgau fel sy'n ofynnol gan y pwyllgor

· Llywio'r pwyllgor yn unol â nodau'r sefydliad a chyda mandad gan yr aelodau
· Cynrychioli Cyngor Cymru yn ôl yr angen

· Cydgysylltu â dylunwyr y Brif Swyddfa/ Synergy /Dylunwyr y We i roi cyhoeddusrwydd i weithgareddau Cyngor Cymru
· Datblygu perthynas gyda chyhoeddiadau i hyrwyddo gweithgareddau ac eitemau newyddion y Cyngor Cymreig

· Cynghori gweithgorau ar faterion cyhoeddusrwydd e.e. hyrwyddo diwrnod astudio
· Cefnogi Wythnos Ymwybyddiaeth Radiograffeg o fewn y rhanbarth 
Secretary

Person Specification

· SoR member working within Wales

· Demonstrate commitment to the aims of the organisation

· Good communicator

· Commitment to equal opportunities

· Calm 

· Democratic 

Skills and Knowledge

· Knowledge of SoR as an organisation, 

· Knowledge of the role of Welsh Council 
· Meeting's skills (training can be provided),  

· Ability to delegate

· Ability to achieve

· Ability to motivate

· IT skills (training can be given)

· Leadership skills

· Political awareness

· Marketing skills

Job Description

· Co-ordinate the activities of the WC and its Executive.

· Communicate effectively with Council members

· Represent members’ interests according to their mandate

· Uphold the constitution 

· Liaise and work closely with the chair to set the agenda for meetings.

· Record meetings accurately and distribute appropriately

· Be a central figure for communications

· Liaise between members, encouraging and motivating members when undertaking tasks as required by the committee

· Steer the committee in line with organisational aims and with a mandate from the members

· Co-ordinate ADC organisation

· Represent WC as and when required

· Liaise with Head Office/Synergy/Web designers to publicise the activities of Welsh Council

· Develop a relationship with publications to promote WC activities and news items

· Advise working parties on publicity issues e.g. study day promotion

· Support Radiography Awareness Week within region
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