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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Coleg/Ysgol:
	Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth

	Teitl y Swydd:
	Paragyfreithiwr

	Adran/Pwnc:
	Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth

	Cyflog:
	Gradd 6 Pwynt 21

	Oriau gwaith:
	Amser Llawn 

	Contract:
	Parhaol

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Singleton yn bennaf a disgwylir i chi weithio yn unol â pholisi a chanllawiau Gweithio'n Ystwyth y Brifysgol. 

Rôl beripatetig yw hon, gan gefnogi Hybiau Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth pob un o’r Cyfadrannau – gallwch ddarllen mwy am ein Cyfadrannau yma. 
Cyfadran y Dyniaethau a'r Gwyddorau Cymdeithasol
Y Gyfadran Meddygaeth, Iechyd a Gwyddor Bywyd
 Y Gyfadran Gwyddoniaeth a Pheirianneg



	Prif Ddiben y Swydd

	Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy o fod ymysg y 30 o brifysgolion gorau yn y DU, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe â'r sgiliau amrywiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth drwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n manteisio ar ddatblygiadau technolegol. 

Yn 2024-25, creodd Prifysgol Abertawe Wasanaeth Cyfnewid Ymchwil a Gwybodaeth cyfannol, gan ddod â chydweithwyr ynghyd, rhai a oedd yn gysylltiedig gynt â nifer o Unedau Gwasanaeth Proffesiynol a thri thîm Cyfadran, i greu un uned gydlynol a chydweithredol. Rydym yn darparu gwasanaeth cymorth a grëwyd ar y cyd â'r tair cyfadran ac sy'n ymateb i'w hanghenion fel defnyddwyr gwasanaeth. Un o brif egwyddorion darparu'r gwasanaeth yw cyd-leoli staff â'r cyfadrannau, gan greu strwythur tri hyb datblygedig. 

Mae ein strwythur cyfannol cyffredinol yn cynnwys cyfeirio clir at arbenigedd a ffynonellau cymorth. Dyluniwyd y gwasanaeth i fod yn gynaliadwy yn ariannol ac yn addas i’w ehangu, gan ein galluogi i ymateb i newidiadau mewn argaeledd adnoddau a galw yn y dyfodol

Bydd deiliad y swydd yn darparu cymorth cyfreithiol i uwch-aelodau o'r Tîm Contractau yn y maes cyfraith contractau sy'n berthnasol i weithrediadau'r Brifysgol.

Prif ddyletswyddau'r swydd yw:

1. Cyfathrebu, cysylltu, a chwrdd â Chyfadrannau ac Unedau Gwasanaeth Proffesiynol er mwyn darparu'r cyngor a'r gwasanaeth y mae eu hangen arnynt;
2. Drafftio ac adolygu dogfennau, contractau, cytundebau, adroddiadau, llythyrau a nodiadau cyngor proffesiynol yn unol â gofynion y Gyfadran/yr Uned Gwasanaeth Proffesiynol sy'n gleient;
3. Ymchwilio i bwyntiau cyfreithiol a'u dadansoddi, datrys problemau ac adolygu a chraffu ar ddogfennau er mwyn sicrhau cywirdeb cyngor a diogelu buddiannau ac enw da'r Brifysgol.  Trafod a chydweithio â'r Tîm ynghylch gwahanol ddewisiadau a phenderfyniadau o ran cyngor y gellir eu cynnig i Gyfadrannau ac Unedau Gwasanaeth Proffesiynol o ganlyniad i ymchwil gyfreithiol a wnaed;
4. Cydlynu a rheoli’r holl ymholiadau a ddirprwyir i chi ac ymateb iddynt yn unol â'r gofynion deddfwriaethol perthnasol;
5. Cysylltu â staff rheoli a gweithredol perthnasol ar draws y Brifysgol yn ogystal â phrifysgolion eraill, cyfreithwyr a sefydliadau y tu allan i'r Brifysgol ynghylch materion cyfreithiol sy’n ymwneud â’r Brifysgol;
6. Sicrhau bod yr holl ddogfennau/ohebiaeth yn cael eu diweddaru ar yr holl ffeiliau y gweithiwyd arnynt;
7. Helpu i lunio, adolygu a chynnal polisïau, gweithdrefnau a chanllawiau perthnasol i sicrhau cydymffurfiaeth â deddfwriaeth berthnasol a bodloni arferion gorau yn y sector addysg uwch;
8. Monitro canllawiau a datblygiadau deddfwriaethol gan wahanol gyrff mewn perthynas â dyletswyddau a rhwymedigaethau cyfreithiol y Brifysgol a chynghori cydweithwyr yn y Brifysgol yn unol â hynny a/neu yn ôl yr angen;
9. Cynorthwyo'r Tîm Contractau i ddarparu cyngor a chymorth cyfreithiol i'r Brifysgol a'i his-gwmnïau fel y bo'n briodol;
10. Ymgymryd ag unrhyw hyfforddiant perthnasol neu angenrheidiol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau'r Brifysgol yn ogystal â hyfforddiant proffesiynol parhaus;


	Dyletswyddau Cyffredinol
	11. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
12. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
13. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
14. Unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir eu disgwyl o fewn diffiniad y radd yn unol â chyfarwyddyd Pennaeth y Coleg/yr Uned Gwasanaeth Proffesiynol neu gynrychiolydd a enwebwyd ganddo.
15. 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 gallu creadigol, ein huniondeb a’n gallu i farnu i gyflwyno gwasanaethau a datrysiadau arloesol, effeithiol, ac effeithlon, sydd o ansawdd rhagorol.

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:
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 cwsmeriaid.
3. Tystiolaeth o ddarparu ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau: Gradd yn y Gyfraith, Diploma Ôl-raddedig mewn Ymarfer Cyfreithiol, gweithio tuag at yr Arholiad Cymhwyso Cyfreithwyr (SQE) neu brofiad perthnasol. 
Profiad: Tystiolaeth o’r gallu i feithrin perthnasoedd gweithio llwyddiannus ar bob lefel, â rhanddeiliaid mewnol ac allanol.
Gwybodaeth a Sgiliau:
1. Tystiolaeth o sgiliau TG a gwybodaeth ymarferol drylwyr am systemau Microsoft Office, gan gynnwys Outlook a Word;
2. Y gallu i weithio’n gywir ac i roi sylw i fanylion, gan roi sylw penodol i fframweithiau rheoleiddio priodol a fframweithiau cyd-destunol eraill;
3. Y gallu i weithio'n annibynnol i fodloni terfynau amser;
4. Y gallu i ddangos sgiliau ardderchog o ran rheoli amser a threfnu personol, ynghyd â'r gallu i flaenoriaethu tasgau i fodloni dyddiadau terfyn;
5. Y gallu i ddangos sgiliau cyfathrebu effeithiol yn ysgrifenedig ac ar lafar ;
6. Y gallu i ddefnyddio eich menter eich hun wrth weithio, yn ogystal â bod yn rhagweithiol;
7. Meddu ar sgiliau rhyngbersonol ardderchog i ddelio â phobl dros y ffôn, drwy e-bost ac wyneb yn wyneb;
8. Y gallu i barchu a chynnal cyfrinachedd ac ymddwyn yn ddiplomyddol;
9. Gweithio'n effeithiol i safon uchel iawn, yn annibynnol ac fel rhan o dîm.
Meini Prawf Dymunol:
1. Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
2. Profiad o weithio mewn swyddfa neu amgylchedd swyddfa gyfreithiol a'r gallu i ddangos sgiliau trosglwyddadwy;
3. Rhywfaint o brofiad o ymateb i ymholiadau cyfreithiol;
4. Profiad o weithio ym myd addysg uwch yn y Deyrnas Unedig

	Gwybodaeth Ychwanegol
	Ymholiadau anffurfiol:  Dylid eu cyfeirio at sylw Elizabeth Jones yn e.s.jones@abertawe.ac.uk 
Dyddiad llunio'r rhestr fer:  cyn gynted â phosib ar ôl y dyddiad cau i gyflwyno ceisiadau am y swydd
Dyddiad y cyfweliad: cyn gynted â phosibl ar ôl llunio'r rhestr fer.
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