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Information and Support Worker – Job description
Job Title:

Information and Support Worker
Salary Scale:

NJC Pay Scale 14 – 17 Scale 3:    £15,570 - £16,663 

Responsible to:
Campaign Worker 
Job summary

The post involves general office administration and effective Administrative support for other staff, scheduling workshops and events, collating and inputing information onto databases and supporting the organisation at anti-racist events and workshops.  

Responsibilities
· To arrange workshops and events throughout Wales using a standard checklist.
· Develop and maintain contacts database.

· Produce and distribute e-bulletins, newsletters periodically.

· Collate and input evaluations received after workshops and events.
· Support SRTRC campaign staff at stadium events, community events and educational workshops to include travel outside of Wales on occasions.

· General Administrative duties to include managing incoming and outgoing post, answering telephone calls and stock control.

· Representing SRtRC at meetings where appropriate.
· Collate relevant newspaper articles and web based news items.
· To produce reports on all areas of the campaign.
· To undertake any other duties appropriate to the post as decided by the Wales Campaign Coordinator.
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Gweithiwr Gwybodaeth a Chefnogaeth Disgrifiad swydd
Teitl y swydd:

Gweithiwr Gwybodaeth a Chefnogaeth
Graddfa gyflog:

Graddfa gyflog NJC 14 – 17 Graddfa 3:    £15,570 - £16,663 
Yn atebol i:

Gweithiwr Ymgyrchoedd 
Crynodeb o’r swydd

Mae’r swydd yn cynnwys gwaith gweinyddu cyffredinol mewn swyddfa a darparu cefnogaeth weinyddol effeithiol i aelodau eraill o staff, trefnu amseroedd gweithdai a digwyddiadau, coladu a rhoi gwybodaeth mewn cronfeydd data, a chefnogi’r sefydliad mewn digwyddiadau a gweithdai gwrth-hiliol.  

Cyfrifoldebau

· Trefnu gweithdai a digwyddiadau drwy Gymru gyfan gan ddefnyddio rhestr wirio safonol.

· Datblygu a chynnal cronfeydd data cysylltiadau.

· Cynhyrchu a dosbarthu e-fwletinau’n gyfnodol. 

· Coladu a mewnosod gwerthusiadau a dderbynnir ar ôl gweithdai a digwyddiadau.

· Cefnogi staff ymgyrch Dangos y Cerdyn Coch i Hiliaeth mewn digwyddiadau mewn stadia, digwyddiadau cymunedol a gweithdai addysgol, a fydd yn cynnwys teithio y tu allan i Gymru ar brydiau.

· Dyletswyddau gweinyddol cyffredinol a fydd yn cynnwys rheoli post sy’n dod i mewn ac sy’n mynd allan, ateb galwadau ffôn a rheoli stoc.

· Cynrychioli Dangos y Cerdyn Coch i Hiliaeth (SRtRC) mewn cyfarfodydd lle bo’n briodol

· Coladu erthyglau papur newydd perthnasol ac eitemau newyddion ar y We 
· Llunio adroddiadau i gyllidwyr ar holl feysydd yr ymgyrch.

· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill lle mae’n briodol i’r swydd fel y penderfynir gan Gydgysylltydd Ymgyrchu Cymru. 

