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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth
	Cyfadran y Dyniaethau a'r Gwyddorau Cymdeithasol

	Teitl y Swydd:
	Uwch-swyddog Prosiect

	Adran/Pwnc:
	PPIR

	Cyflog:
	Gradd 8: £38,205 i £44,263 y flwyddyn 

	Oriau gwaith:
	! Amser Llawn – 35 awr yr wythnos

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Dyma swydd am gyfnod penodol o 1 Chwefror 2026 (neu'r dyddiad penodi) tan 31 Gorffennaf 2029.

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton



	Prif Ddiben y Swydd

	Bydd yr Uwch-swyddog Prosiect yn gweithio fel rhan o'r prosiect Cyfnewid Tystiolaeth (EvEx). Mae hwn wedi'i ariannu gan yr ESRC am 3 blynedd a hanner o fis Chwefror 2026 i greu isadeiledd cenedlaethol sy'n ehangu ac yn arallgyfeirio cyfleoedd i weision cyhoeddus a sifil fanteisio ar gynigion dysgu a chyfnewid gan brifysgolion a sefydliadau ymchwil. Y nod yw gwella'r defnydd o dystiolaeth ac arbenigedd mewn polisi cyhoeddus drwy greu cyfleoedd i weithwyr proffesiynol ym myd polisi cyhoeddus ac ymchwilwyr academaidd ddysgu oddi wrth ei gilydd.
Bydd yr Uwch-swyddog Prosiect yn rhan o'r tîm cydlynu ar draws y saith prifysgol yn y consortiwm (Prifysgol Caergrawnt, Coleg y Brenin Llundain, Prifysgol Caeredin, Prifysgol Abertawe, Prifysgol y Frenhines Belfast, Prifysgol Manceinion a Choleg Prifysgol Llundain); a phartneriaid prosiect sy'n cynnwys Rhwydwaith Ymgysylltu â Pholisi y Prifysgolion a Chyfnewidfa Ymchwil Polisi'r Alban.

Mae’r Uwch-swyddog Prosiect yn gyfrifol am gymhwyso'r canlynol yn annibynnol mewn sefyllfaoedd nad ydynt yn rhy gymhleth:

1. Gweithio mewn partneriaeth agos â Chyd-arweinydd Prosiect EvEx yn Abertawe a'r Rheolwr Ymchwil Ymgysylltu â Pholisi yn ystod y cam cwmpasu cychwynnol: cyfathrebu â Rheolwr Prosiect EvEx ym Mhrifysgol Caergrawnt i ddylunio a chyflwyno gweithgareddau ymgynghori, gan gynnwys cyfarfodydd ac arolygon gyda gweision cyhoeddus a sifil yng Nghymru. Cymryd rhan mewn trafodion cyfarfodydd a dogfennu canlyniadau.
2. Cymryd rhan mewn cyfarfodydd fel rhan o'r Prosiect EvEx i gyfrannu at ddylunio porth gwe EvEx a dylanwadu ar hwnnw. Bydd hwn yn Gampws Digidol sy'n gwneud cynigion dysgu a chyfnewid ar gyfer gweision cyhoeddus/sifil yn fwy helaeth a chwiliadwy
3. Mewn partneriaeth ag eraill ym maes Cyfnewid Tystiolaeth, rheoli a threfnu gweithdai/digwyddiadau a gweithgareddau ymgysylltu sy'n cynnwys ymchwilwyr a phartneriaid polisi, gan ddefnyddio canllawiau ar fformatau i weithredu fformatau arloesol fel hacathonau a phyllau tywod
4. Dylunio, sefydlu a goruchwylio'r gwaith o gyflwyno rhaglen Cymrodoriaethau Polisi ar gyfer deg gwas sifil a chyhoeddus y flwyddyn i gymryd rhan mewn rhaglenni cyfarfodydd strwythuredig dros bum niwrnod, ym Mhrifysgol Abertawe i ddechrau, ac yna gydag ymchwilwyr mewn prifysgolion eraill yn y consortiwm Cyfnewid Tystiolaeth a’r tu hwnt. Bydd hyn yn golygu ymchwilio i academyddion ym Mhrifysgol Abertawe (a’r tu hwnt) a'u gwahodd i gwrdd â'r Cymrodorion Polisi sifil/gweision cyhoeddus a defnyddio'r fframwaith sefydliadol i greu rhaglen o gyfarfodydd ar gyfer Cymrodorion Polisi yn y Brifysgol. Bydd hyn yn cynnwys yr holl drefniadau logistaidd, gan sicrhau fformatau cyflenwi wyneb yn wyneb ac ar-lein o ansawdd uchel. 
5. Chwarae rôl allweddol wrth ddatblygu a gweithredu rhaglen ymchwil newydd o'r enw Cyfnewid Polisi sy'n paru prosiectau ymchwil â gweision cyhoeddus/sifil
6. Arwain y gwaith o gwmpasu, dylunio a gweithredu canolfan ar gyfer EvEx yng Nghymru, gyda'r Cyd-arweinydd a chydweithwyr. Bydd hyn yn cynnwys dylunio proses ar gyfer gweithgarwch comisiynu, i ddewis gweithgareddau ar gyfer dysgu/cyfnewid gweision cyhoeddus/sifil mewn prifysgolion/sefydliadau ymchwil y tu hwnt i EvEx i'w hariannu.
7. Gweithio gyda chydweithwyr ym Mhrifysgol Abertawe i sicrhau bod agwedd ariannol y cronfeydd EvEx a ddyfarnwyd i Abertawe yn cael eu rheoli ac y ceir adroddiadau amdanynt.
8. Nodi a monitro risgiau'r prosiect, gan gynllunio ymatebion iddynt a'u rhoi ar waith ac ymateb i faterion eraill sy'n effeithio ar y prosiect.
9. Meithrin a rheoli perthnasoedd â phartneriaid prosiect, aelodau'r Pwyllgor Cynghori a rhwydweithiau sy'n ymwneud ag EvEx, gan gynnwys Rhwydwaith Ymgysylltu â Pholisi'r Prifysgolion a Chyfnewidfa Ymchwil Polisi'r Alban. 
10. Casglu a dadansoddi data monitro a gwerthuso yn unol â'r fframwaith gwerthuso ar gyfer EvEx, gan gynnwys drwy lunio ac anfon arolygon a chynnal cyfweliadau adborth gyda phobl sy'n ymwneud â gweithgarwch EvEx
11. Amserlennu a threfnu cyfarfodydd fel rhan o EvEx a chyda phartneriaid y prosiect, gan lunio dogfennaeth glir, o ansawdd uchel (nodiadau gweithredu/cofnodion) i gefnogi gwneud penderfyniadau, atebolrwydd a chyflawni, yn ôl yr angen.


	Dyletswyddau cyffredinol
	12. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
13. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
14. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
15. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
16. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.


	Gwerthoedd Arweinyddiaeth
	Mae holl feysydd y Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â set ddiffiniedig o Werthoedd Craidd – http://www.swansea.ac.uk/cy/y-brifysgol/safon-fyd-eang/gwerthoedd/gwasanaethau-proffesiynol/ – a disgwylir i bawb allu dangos ymrwymiad i'r gwerthoedd hyn o'r adeg cyflwyno cais am swydd i gyflawni eu rôl 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.Yn ogystal, bydd y sawl a benodir yn gweithredu yn unol â set ddiffiniedig o werthoedd Arweinyddiaeth. Ein Gwerthoedd:
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.

	Rheoli Prosiectau
	Rheoli Prosiect ym Mhrifysgol Abertawe
Gweithio gyda'r Gymdeithas Rheoli Prosiectau (APM)
Mae Prifysgol Abertawe yn sefydliad ag Achrediad yr APM, ac mae'n ystyried mai Corff Gwybodaeth yr APM a Fframwaith Cymhwysedd yr APM yw’r prif bwynt cyfeirio ar gyfer ei gweithgareddau rheoli prosiectau. 

Mae'r Swyddfa Rheoli Portffolios Strategol yn gyfrifol am wella proffesiynoldeb rheoli prosiectau a newid ar draws y Brifysgol. Mae cyngor, cymorth, a deunydd dysgu a datblygu sy'n ymwneud â rheoli prosiectau a newid ar gael drwy'r tîm hwn.

Disgwylir i bob aelod staff rheoli prosiectau ddod yn aelod o gorff proffesiynol rheoli prosiectau, yn ddelfrydol yr APM. Gweler https://www.apm.org.uk/membership/ am ganllawiau ar aelodaeth unigol. 

	
Manyleb Person

	Gwerthoedd:
1. Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
2. Gallu gweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
3. Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
4. Cymwysterau hyd at lefel gradd neu gyfwerth.
5. Parodrwydd i weithio tuag at gymhwyster y Gymdeithas Rheoli Prosiectau (APM).
6. Parodrwydd i weithio tuag at aelodaeth yr APM.
Profiad:
7. Profiad o reoli a monitro cyllid prosiect i sicrhau y caiff y prosiect ei gyflawni o fewn y gyllideb a'i fod yn cynnig gwerth am arian.
8. Profiad o lunio cynllun prosiect manwl ar brosiect nad yw'n rhy gymhleth, ac yna ei reoli a’i fonitro i sicrhau y caiff y gweithgareddau eu cwblhau’n llwyddiannus i gyflawni’r targedau gofynnol o ran ansawdd, amserlenni a chyllidebau. 
9. Profiad o nodi risgiau a chynllunio ymatebion, eu rhoi ar waith a'u monitro, mewn prosiect cymhleth
10. Profiad o reoli rhanddeiliaid ar brosiect nad yw'n rhy gymhleth, a dylanwadu arnynt 
Gwybodaeth a Sgiliau:
11. Sgiliau trefnu da, y gallu i reoli amrywiaeth o dasgau ar yr un pryd a threfnu a blaenoriaethu llwyth gwaith personol a llwythi gwaith eraill er mwyn bodloni cerrig milltir prosiect.
12. Sgiliau cyfathrebu da gyda thystiolaeth amlwg o sgiliau cyflwyno effeithiol, sgiliau llunio adroddiadau a’r gallu i siarad ag amrywiaeth o randdeiliaid. 
13. Gwybodaeth am raglen gynllunio ar gyfer rheoli prosiectau, megis MS Project
14. Gwybodaeth am y sectorau sy'n llunio polisi yng Nghymru 

Am ragor o wybodaeth am Lefelau'r Iaith Gymraeg, gweler tudalen we’r Asesiad o Sgiliau Iaith Gymraeg, sydd ar gael yma.
Meini Prawf Dymunol:
15. Profiad o weithio mewn amgylchedd addysg uwch ac o ymdrin â rhanddeiliaid mewn amgylchedd sefydliad addysg uwch
16. Profiad o weithio gyda llunwyr polisi'r llywodraeth, gweision sifil a/neu weision cyhoeddus
17. Parodrwydd i deithio i gwrdd â chleientiaid a rhanddeiliaid eraill mewn lleoliadau gwahanol yn y DU
18. Profiad o weithredu o fewn strwythurau llywodraethu ar gyfer prosiect      
19. Gwybodaeth am reolau, rheolaethau a dulliau cyfathrebu sy'n ymwneud â chyllid
20. Gwybodaeth am reoliadau caffael
21. Tystiolaeth o ymrwymiad i ddatblygiad gyrfa personol a phroffesiynol.

	Lefel Iaith Gymraeg
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd syml iawn (diolch, os gwelwch yn dda, etc.). Gallwch gyrraedd Lefel 1 drwy gwblhau cwrs hyfforddiant un awr.

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