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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gyfadran Meddygaeth, Iechyd a Gwyddor Bywyd

	Teitl y Swydd:
	Gweinyddwr Cydymffurfiaeth SAIL / SeRP

	Adran/Pwnc:
	Gwyddor Data Poblogaethau

	Cyflog:
	Gradd 04 £23,881 – £25,733 y flwyddyn, ynghyd â buddion pensiwn NEST

	Oriau gwaith:
	40% CALl (2 ddiwrnod) 14 awr yr wythnos

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol tan 30 Medi 2026

	Lleoliad:
	Lleolir y swydd hon ar Gampws Parc Singleton



	Prif Ddiben y Swydd

	Gan weithio'n agos gyda'r tîm cyfreithiol a chydymffurfiaeth yn yr adran Gwyddor Data Poblogaethau, bydd y rôl hon yn cefnogi llywodraethiant gweithredol Banc Data Sail a'r Platfform eYmchwil Diogel (SeRP). Bydd y rôl yn:
1. Darparu cymorth gweinyddol ar gyfer gwaith cysoni data gan gynnwys:
0. Rheoli dyddiaduron a monitro cyllidebau; 
0. Darparu pwynt cyswllt canolog ar gyfer yr holl ymholiadau sy'n ymwneud â phrosiectau a ariennir gan grantiau; 
0. Cymorth gweinyddol ar gyfer cronfa dogfennau cyfreithiol HighQ;
0. Creu a datblygu deunyddiau a chyflwyniadau gweledol; 
0. Gweinyddiaeth rheoli contractau.
2. Cynorthwyo cydweithwyr yn y tîm cydymffurfiaeth gyda deunyddiau cymorth ar gyfer cyflwyniadau :
0. Dylunio a datblygu deciau sleidiau;
0. Ymuno â digwyddiadau i ddarparu cymorth gweinyddol
3. Cynorthwyo gyda gweinyddiaeth cydymffurfiaethau gan gynnwys cynnal cofnodion ISO27001

	Dyletswyddau cyffredinol
	7. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
8. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
9. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
10. Unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir eu disgwyl o fewn diffiniad y radd, yn unol â chyfarwyddyd y Gyfadran / y Gyfarwyddiaeth / y Maes Gwasanaeth neu gynrychiolydd a enwebwyd.
11. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau beunyddiol i sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol. 

	Gwerthoedd y Gwasanaethau Proffesiynol
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol - a disgwylir i bawb allu dangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rolau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.
Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo mewn defnyddio ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein creadigrwydd, ein huniondeb a'n doethineb i ddarparu gwasanaethau arloesol, effeithiol ac effeithlon ynghyd ag atebion o safon ardderchog.

Rydym yn Cydweithio           
Rydym yn ymfalchïo mewn amgylchedd gweithio rhagweithiol a chydweithredol o gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her, i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
Rydym yn Ofalgar
Rydym yn cymryd cyfrifoldeb am wrando ar ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a'r cyhoedd, eu deall ac ymateb yn hyblyg iddynt, fel bod pob cysylltiad rhyngddynt a ni yn brofiad personol a chadarnhaol. 
Mae ymrwymiad i'n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi wrth hyrwyddo cydraddoldeb ac wrth werthfawrogi amrywiaeth er mwyn defnyddio'r holl ddoniau sydd gennym.


	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:
Gwerthoedd:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Gallu gweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
· Cymwysterau: 
· 5 TGAU gan gynnwys Saesneg a Mathemateg neu gyfwerth
· Cymhwyster ym maes busnes 
· Cymhwyster ym maes dylunio
· Profiad: 
· Profiad o weithio mewn amgylchedd sy’n cael ei reoleiddio e.e. gwasanaethau ariannol, swyddfa gyfreithiol.
· Profiad o ymdrin â dogfennaeth gyfreithiol. 
· Profiad o weithio'n gydweithredol ag eraill.
· Profiad o greu deunyddiau i gyflwyniadau.
· Gwybodaeth a Sgiliau: 
· Cefndir mewn gweinyddu busnes, yn y sector cyfreithiol yn ddelfrydol.
· Profiad o gynhyrchu deunyddiau o safon i gyflwyniadau gan ddefnyddio PowerPoint neu feddalwedd debyg.
· Profiad o weithio mewn amgylchedd lle mae gwybodaeth am ddiogelu data yn hanfodol.
· Sgiliau rhyngbersonol da - y gallu i gydweithredu a meithrin perthnasoedd â rhanddeiliaid mewnol ac allanol.
· Meini Prawf Dymunol: 
· Dealltwriaeth o nodau ac amcanion rhaglenni gwaith yr adran.
· Profiad blaenorol o ddefnyddio offer rheoli gwasanaeth, e.e. desg wasanaeth JIRA; ISMS; HighQ/ISO27001.
· Gwybodaeth am y Gymraeg - lefel 1.

	Lefel Iaith Gymraeg
	Level 1 – ‘a little’ - pronounce Welsh words. Able to answer the phone in Welsh (good morning / afternoon). Able to use very basic every-day words and phrases (thank you, please etc.). Level 1 can be reached by completing a one-hour training course.

Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol: Rachel Brooks:  rachel.brooks@abertawe.ac.uk
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