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Disgrifiad Swydd: Swyddog Data a Gweinyddiaeth DCABA

	Coleg:
	Academi Hywel Teifi


	Teitl y Swydd:
	Swyddog Data a Gweinyddiaeth (cyfnod mamolaeth)


	Adran/Pwnc:
	Dysgu Cymraeg – Ardal Bae Abertawe


	Cyflog:
	£34,132 gyda buddion USS
Graddfa 7

	Oriau Gwaith:
	35 awr yr wythnos


	Cytunded:
	Tymor penodol o 1 flwyddyn (cyfnod mamolaeth)


	Lleoliad:
	Lleolir y swydd ar Gampws Singleton




	Cefndir 
	Dyma wahoddiad i ymgeiswyr brwdfrydig a chymwys i ymgymryd â rôl Swyddog Data a Gweinyddiaeth Dysgu Cymraeg Ardal Bae Abertawe (DCABA), o fewn uned Academi Hywel Teifi (AHT), Prifysgol Abertawe.  

Sefydlwyd Academi Hywel Teifi gan Brifysgol Abertawe yn 2010 ac fe’i henwyd er cof am gyn-Athro Cymraeg y Brifysgol ac un o fawrion y genedl, Yr Athro Hywel Teifi Edwards. Mae’r Academi yn sefydliad unigryw, ac yn gorff sydd yn fwy na swm ei rhannau sy’n cynnwys:
· Dysgu Cymraeg – Ardal Bae Abertawe sy’n darparu cyrsiau Cymraeg i Oedolion yn y gweithle ac yn y gymuned; 
· Uned Darpariaeth Academaidd a Chreadigol sy’n gartref i Gangen Abertawe o’r Coleg Cymraeg Cenedlaethol a Thŷ’r Gwrhyd, sef Canolfan Gymraeg Cwm Tawe a Chwm Nedd
· Uned Gyfieithu a Chydymffurfiaeth Iaith y Brifysgol
· Sefydliad Diwylliannol Prifysgol Abertawe
Yn ogystal â grymuso statws a defnydd y Gymraeg, gweledigaeth yr Academi yw cefnogi myfyrwyr o bob oedran a chefndiroedd addysgiadol, diwylliannol a sosio-economaidd i ddysgu’r Gymraeg neu ddatblygu eu sgiliau yn yr iaith. Mae’n gweithio hefyd i hybu cyfleoedd a buddiannau astudio drwy gyfrwng y Gymraeg, ynghyd â chyflwyno a dathlu ei  diwylliant. 

Mae darparu addysg yn yr iaith Gymraeg yn greiddiol i waith a strategaeth Prifysgol Abertawe oherwydd rôl arweiniol y sefydliad yn y Gymru gyfoes, ei chyfrifoldeb yn rhanbarthol a chenedlaethol, a’i chyfrifoldeb statudol. Mae'r swydd hon yn gofyn am  ymrwymiad brwd i sicrhau profiad dysgu rhagorol i ddysgwyr.
 
Mae DCABA yn darparu ystod eang o gyrsiau Cymraeg i oedolion ar bob lefel, gan gynnwys cyrsiau wythnosol, cyrsiau bloc dwys a chyrsiau preswyl byr. Rydym hefyd yn cynnig darpariaeth ar gyfer cynulleidfaoedd penodol drwy gyrsiau megis Croeso i Bawb, Cymraeg yn y Cartref, cyrsiau gweithle a chyrsiau i fyfyrwyr. Caiff y rhaglenni hyn eu cyflwyno wyneb yn wyneb yn ardaloedd Abertawe a Chastell-nedd Port Talbot, ar-lein drwy Zoom, neu drwy ddull hybrid sy’n cyfuno’r ddau, yn unol ag anghenion ein dysgwyr.
Mae’r rôl hon yn ganolog i weithrediad dydd-i-ddydd DCABA, gyda chyfrifoldeb am arwain tîm gweinyddol bychan sy’n darparu cyngor a chefnogaeth rheng flaen i ddysgwyr a chydweithwyr. Mae lleoli’r dysgwr wrth galon ein darpariaeth yn egwyddor sylfaenol, ac mae’r rôl yn chwarae rhan allweddol wrth feithrin, datblygu a chynnal egwyddorion craidd gwasanaeth cwsmer o safon uchel, gan gyfrannu at adeiladu ethos dysgu cadarnhaol a chefnogol.
Mae’r rôl wedi’i lleoli yn ein swyddfa weinyddol ar Gampws Singleton, ond o dro i dro bydd disgwyl mynychu cyfarfodydd neu ddigwyddiadau allanol, gan gynrychioli DCABA ac eirioli dros fuddiannau AHT a’r Brifysgol.


	Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau

	Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd ymgymryd â’r canlynol:
Rheoli Data
1. Sicrhau cywirdeb holl ddata DCABA ar systemau’r Ganolfan Dysgu Cymraeg Genedlaethol ac unrhyw gronfeydd data perthnasol.
2. Mewnbynnu a diweddaru manylion a disgrifiadau cyrsiau DCABA yn unol ag anghenion y gwasanaeth.
3. Sicrhau cydymffurfiaeth â GDPR a chynnal cyfrinachedd.
4. Prosesu, rheoli a dadansoddi data, gan lunio adroddiadau rheolaidd (e.e. presenoldeb, perfformiad dysgwyr a thiwtoriaid).
5. Rheoli’r adnodd ‘Adeiladwr Cwrs’ ar y platfform dysgu cenedlaethol, gan sicrhau bod cynnwys ar-lein ar gael i ddysgwyr mewn pryd.
6. Paratoi adroddiadau ac ystadegau i gefnogi gwella ansawdd y ddarpariaeth.
Gweithdrefnau
7. Goruchwylio proses hawlio tâl misol Tiwtoriaid Cysylltiol a chynnal archwiliadau cyflogres.
8. Rheoli cytundebau cwrs Tiwtoriaid Cysylltiol a sicrhau bod gwiriadau DBS dilys yn eu lle pan fo angen.
9. Trefnu cofrestriadau, prosesu taliadau ffioedd, a rheoli pryniannau adrannol yn unol â gweithdrefnau’r Brifysgol.
10. Cynorthwyo gyda gweinyddu cynlluniau disgownt a bwrsariaethau DCABA.
Arweinyddiaeth
11. Arwain y ddarpariaeth gefnogaeth rheng-flaen o ddydd i ddydd, gan sicrhau ymateb prydlon ac effeithiol i ymholiadau.
12. Cynorthwyo gyda hyfforddiant, anwytho a datblygiad staff/tiwtoriaid, a chynnal Adolygiadau Datblygiad Proffesiynol rheolaidd gyda’r tîm gweinyddol.
13. Darparu cyngor ac arweiniad i gydweithwyr ar faterion gweithdrefnol a chydymffurfiaeth.
14. Trefnu a chyfrannu at gyfarfodydd cynllunio DCABA, a chynrychioli’r uned mewn cyfarfodydd allanol pan fo angen.
Safonau Gwasanaeth
15. Cydlynu adnoddau TG i diwtoriaid a chefnogi gydag ymholiadau technegol.
16. Goruchwilio trefnu ystafelloedd a lleoliadau ar gyfer dosbarthiadau yn Abertawe a Chastell-nedd Port Talbot.
17. Rheoli trefniadau ac arholiadau Dysgu Cymraeg CBAC ar y cyd â’r Swyddog Arholiadau.
18. Gweithio’n adeiladol gyda gwasanaethau canolog y Brifysgol megis AD, Cyllid ac Ystadau.
19. Cefnogi hyrwyddo gweithgareddau Dysgu Cymraeg yn ôl yr angen.
Polisïau a Chydymffurfiaeth Corfforaethol
20. Ymgymryd ag unrhyw dasgau eraill sy’n briodol i radd y swydd yn ôl cyfarwyddyd Pennaeth DCABA neu Gyfarwyddwr Academi Hywel Teifi.
21. Ymgysylltu’n llawn â pholisïau’r Brifysgol yn ymwneud â Galluogi Perfformiad ac â’r Gymraeg.
22. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a meithrin perthnasoedd gwaith cadarnhaol.
23. Arfer gwelliant parhaus ym maes iechyd a diogelwch drwy ddeall proffil risg a hyrwyddo diwylliant cadarn o ran iechyd a diogelwch.
24. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o weithgareddau a phenderfyniadau dydd i ddydd, gan gydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol 


	Gwerthoedd Proffesiynol
	Mae pob uned Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â set o werthoedd craidd – Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol – ac mae’n ofynnol i bawb ddangos ymrwymiad i’r gwerthoedd hyn o’r eiliad y maent yn gwneud cais am swydd hyd at gyflawni eu dyletswyddau o ddydd i ddydd. Mae ymrwymiad i’n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi i hyrwyddo cydraddoldeb ac i werthfawrogi amrywiaeth, gan sicrhau ein bod yn manteisio ar holl dalent ein gweithlu.
Rydym yn Broffesiynol
Rydym yn ymfalchïo yn ein gwybodaeth, ein sgiliau, ein creadigrwydd, ein didwylledd a’n barn broffesiynol wrth ddarparu gwasanaethau ac atebion arloesol, effeithiol ac effeithlon o ansawdd rhagorol.
Rydym yn Gweithio Gyda’n Gilydd
Rydym yn ymfalchïo mewn gweithio mewn amgylchedd rhagweithiol a chydweithredol sy’n seiliedig ar gydraddoldeb, ymddiriedaeth, parch, cydweithio a her adeiladol, er mwyn darparu gwasanaethau sy’n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau ein cwsmeriaid.
Rydym yn Ofalgar
Rydym yn cymryd cyfrifoldeb am wrando, deall ac ymateb yn hyblyg i’n myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a’r cyhoedd, gan sicrhau bod pob cyswllt sydd ganddynt â ni yn brofiad personol a chadarnhaol.
Mae ymrwymiad i’n gwerthoedd ym Mhrifysgol Abertawe yn ein cefnogi i hyrwyddo cydraddoldeb ac i werthfawrogi amrywiaeth, gan wneud y defnydd gorau o’r holl dalent sydd gennym.


	Manyleb 
Person 

	
Meini Prawf Hanfodol:
 
Cymwysterau
1. Gradd neu brofiad amlwg a pherthnasol sylweddol.

Profiad
1.  Hyfedredd â systemau cyllid/data 
2. Cadw cofnodion ac amserlennu cyfarfodydd. 
3. Adeiladu a chynnal cronfeydd data.
4. Defyddio system rheoli cynnwys (CMS) llwyfan dysgu ar-lein (OLP) a systemau tebyg er mwyn diweddaru gwefannau.

Sgiliau a Gwybodaeth
1. Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu ardderchog yn Gymraeg ac yn Saesneg.
2. Sgiliau TG ardderchog, gan gynnwys prosesu geiriau, cronfeydd data, taenlenni a’r gallu i addasu i weithio ar raglenni/meddalwedd gwahanol.
3. Gallu wedi’i brofi i weithio’n fethodolegol, o fewn terfynau amser ac o dan bwysau.
4. Gallu wedi’i brofi o weithio’n effeithiol fel aelod o dîm neu yn annibynnol, ac i gynnig cyfarwyddyd ar waith cydweithwyr eraill pan yn briodol. 
5. Gallu wedi’i brofi i reoli amrywiaeth o dasgau cymhleth. 
6. Ymrwymiad i ddatblygiad proffesiynol parhaus ynghyd â pharodrwydd a gallu i gadw gwybodaeth yn gyfredol o safbwynt newidiadau mewn gweithdrefnau, polisïau a rheoliadau.
7. Ymrwymiad i barchu cyfrinachedd priodol. 
Meini Prawf Dymunol:

1. Profiad o weithio o fewn addysg uwch neu’r sector Dysgu Cymraeg.
2. Parodrwydd i deithio i leoliadau neu gyfarfodydd yn ôl yr angen.
3. Gallu i arddel rhywfaint o hyblygrwydd o fewn patrwm gweithio, a pharodrwydd i ymateb yn rhagweithiol i newidiadau mewn amserlen, lleoliad neu drefniant gweithio ar fyr rybudd. 


	Gwybodaeth ymgeisio
	
Gofynnir i ymgeiswyr ddarparu cais ar-lein gan ystyried y meini prawf uchod yn ofalus, ac i ddarparu tystiolaeth sy’n dangos eich gallu i’w cyflawni, ac amlinellu beth sydd gennych i’w gyfrannu i’r swydd. (Datganiad hyd at 1,000 gair) 


	Gwybodaeth Ychwanegol
	
Cydnabyddir bod hon yn swydd ag iddi gyrifoldebau penodol ac eang, ac felly croesewir ymholiadau anffurfiol os hoffech drafod gofynion y swydd. Gellir cyfeirio rhain trwy ebost –yn y lle cyntaf – at Mr. Iestyn Llwyd (Pennaeth Dysgu Cymraeg Ardal Bae Abertawe): i.llwyd@abertawe.ac.uk 
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