 


 


 


	Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol
 
	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth: 
	Bywyd Myfyrwyr  

	Teitl y Swydd: 
	Cynorthwy-ydd Cyflogadwyedd a Lleoliadau Gwaith 

	Adran/Pwnc: 
	Cyflogadwyedd a Lleoliadau Gwaith 

	Cyflog: 
	Gradd 4: £23,881 - £25,733 y flwyddyn ynghyd â buddion pensiwn NEST

	Oriau Gwaith: 
	Amser llawn: 35 awr yr wythnos

	Nifer y Swyddi: 
	1

	Contract: 
	Parhaol

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


 
	Prif Ddiben y Swydd 
 
	1. Gweithio gyda chydweithwyr Cyflogadwyedd a Lleoliadau Gwaith, staff academaidd a chyflogwyr i roi cymorth wrth drefnu amserlen o ddigwyddiadau a gweithgareddau i fyfyrwyr ynghylch cyflogadwyedd a lleoliadau gwaith.   
2. Cefnogi'r gwaith o hyrwyddo cyfleoedd cyflogadwyedd a lleoliadau gwaith i fyfyrwyr a chyn-fyfyrwyr drwy amrywiaeth o blatfformau gan gynnwys y cyfryngau cymdeithasol, e-bost ac wyneb yn wyneb.  
3. Dod o hyd i gyfleoedd cyflogadwyedd cyffredinol a lleoliadau gwaith a diweddaru sianelau cyfathrebu i fyfyrwyr perthnasol yn rheolaidd. Bydd hyn yn cynnwys interniaethau, prosiectau, digwyddiadau rhwydweithio, teithiau a chyfleoedd eraill sy'n berthnasol i gyflogadwyedd. Mae'n debygol y bydd angen y gallu i gyfathrebu â chwmnïau allanol o bryd i'w gilydd, casglu manylion cyswllt cwmnïau perthnasol mewn cronfa ddata ganolog a throsglwyddo manylion allweddol i gydweithwyr yn y tîm i fynd ar eu trywydd. Gan ddibynnu ar y ffocws penodol, gallai hyn olygu defnyddio menter i ddod o hyd i wybodaeth am leoliadau gwaith a chyflawni targedau a bennwyd yn wythnosol.  
4. Darparu cymorth gweinyddol cynhwysfawr i'r Tîm Cyflogadwyedd a Lleoliadau Gwaith, gan gynnal a datblygu systemau a phrosesau gweinyddol allweddol i helpu wrth ddarparu cynlluniau lleoliad gwaith a mentrau cyflogadwyedd ehangach yn effeithiol. Bydd hyn yn cynnwys gweithio'n agos gyda chydweithwyr i sicrhau cydymffurfiaeth â chyfrifoldebau cyfreithiol a dyletswydd gofal tuag at ein myfyrwyr a datblygu a dosbarthu dogfennau allweddol.  
5. Coladu a phrosesu ystod o ddogfennaeth sy'n ymwneud â gweithgarwch lleoliadau gwaith a chyflogadwyedd, a fyddai'n cynnwys taflenni amser a ffurflenni treuliau teithio.  
6. Casglu a choladu adborth ar weithgareddau lleoliadau gwaith a chyflogadwyedd i gynorthwyo'r tîm wrth fonitro a gwerthuso effeithiolrwydd cymorth. 
7. Cymryd cofnodion mewn cyfarfodydd cyflogadwyedd perthnasol a rhoi cymorth wrth drefnu a chynnal y rhain.  
8. Cynorthwyo â'r gwaith o drefnu gweithgareddau ymgysylltu â diwydiant yn ehangach, megis trefnu cyfarfodydd a theithiau o gyfleusterau'r Brifysgol.  
9. Bod yn bwynt cyswllt ar gyfer y tîm. Monitro, anfon ymlaen ac ymateb i gyfathrebiadau ym mewnflwch e-bost y tîm; trefnu apwyntiadau ar gyfer sesiynau cyngor ar gyflogadwyedd; rhoi cymorth wrth drefnu gweithgareddau ymgysylltu â byd diwydiant, megis ymweliadau safle, sgyrsiau gan gyflogwyr a llety lleoliadau gwaith.  
10. Pan fo'n berthnasol, cefnogi'r gwaith o gynllunio a threfnu ymweliadau â myfyrwyr sydd ar leoliadau gwaith, er enghraifft: 
llogi ceir, trefnu gwestai, datblygu amserlen, cyfathrebu â myfyrwyr a'u cyflogwyr i drefnu amserau cyfarfodydd, cyflwyno hawliadau am dreuliau. 
11. Cynorthwyo gyda gweithrediadau lleoliadau presennol, o ran lleoliadau gwaith a lleoliadau i fyfyrwyr ar raglenni cyfnewid. Gallai hyn olygu prosesu ceisiadau ac ymdrin ag ymholiadau gan fyfyrwyr, byrddau partneriaeth strategol neu gyflogwyr pan fo'n berthnasol.  
12. Pan fo'n berthnasol, cynnal cofnodion o leoliadau gwaith gan gynnwys asesiadau risg.   
13. Pan fo'n berthnasol, cynorthwyo wrth weinyddu Cynlluniau Mentora Cymheiriaid, gan gefnogi gweithgarwch Mentora a chynyddu cyfranogiad Menteion.   




	
	14. Cefnogi rhaglenni cyfnewid perthnasol ar gyfer y gwasanaeth gan gynnwys delio ag ymholiadau gan fyfyrwyr a sefydliadau partner. 
15. Cefnogi gweithgarwch y tîm wrth gysylltu â Chyn-fyfyrwyr at ddiben yr Arolwg Hynt Graddedigion, gan gynnwys cymryd rhan mewn ymgyrchoedd ffonio ac anfon cyfathrebiadau a dargedir.   
16. Cynnal y systemau gweinyddu gan gynnwys y gronfa ddata a storio data ar y cwmwl yn unol â'r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data.   17. Cadw cofnodion cywir o wybodaeth am leoliadau gwaith gan gynnwys craffu ar gontractau a chytundebau rhwng y gwasanaeth, y cyflogwr a'r myfyriwr 

	Dyletswyddau Cyffredinol 
	1. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol. 
2. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol. 
3. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a thrwy ddatblygu diwylliant cadarnhaol o ran iechyd a diogelwch.  
4. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt. 
5. 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 holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn ôl cyfres ddiffiniedig o Werthoedd Craidd - Gwerthoedd Gwasanaethau Proffesiynol a disgwylir i bawb ddangos 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 atebion a gwasanaethau proffesiynol 
· Y gallu i gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid. 
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol  

Cymwysterau: Addysg gyffredinol dda hyd at lefel TGAU neu lefelau profiad cyfwerth, ynghyd â safon uchel o lythrennedd a rhifedd. 
 
Profiad, Gwybodaeth a Sgiliau: 
· Sgiliau TG ardderchog, gan gynnwys defnyddio MS Word, MS Excel ac MS PowerPoint.  

	
	· Sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid cryf, gan gynnwys tystiolaeth o'r gallu i gyfathrebu ag ystod eang o randdeiliaid wyneb yn wyneb a thros y ffôn mewn modd proffesiynol.  
· Y gallu i fewnbynnu data'n gywir a chadw cofnodion gwybodaeth manwl.  
· Gwybodaeth am ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol fel adnodd cyfathrebu a marchnata.  
· Tystiolaeth o sgiliau cyfathrebu ardderchog ar lafar ac yn ysgrifenedig.  
· Y gallu i weithio gan ddefnyddio eich menter eich hun.  
· Sgiliau trefnu ardderchog i reoli llwyth gwaith yn effeithiol a gwneud sawl tasg ar yr un pryd i fodloni dyddiadau cau penodol.               
· Hyblygrwydd i weithio gyda'r hwyr ac ar benwythnosau o bryd i'w gilydd ar gyfer diwrnodau agored, gweithdai cyflogadwyedd a digwyddiadau eraill. 
· Y gallu i ddeall a dehongli gweithdrefnau gweinyddol a'u rhoi ar waith.  
· Y gallu i grynhoi a dehongli setiau data ac adrodd amdanynt. 

Meini Prawf Dymunol: 
· Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg. 
· Cymwysterau ar lefel broffesiynol, addysg bellach neu addysg uwch.   
· Profiad o weithio ym maes addysg uwch neu addysg bellach, yn benodol gyda myfyrwyr israddedig.  
· Profiad o weithio mewn lleoliad a oedd yn cynnwys ymwneud ag un neu ragor o'r canlynol: gyrfaoedd, cyflogadwyedd, gwaith clercol/gweinyddol neu brofiad myfyrwyr. 

	Lefel 
Iaith Gymraeg 
	Lefel 1 – 'ychydig' – ynganu geiriau Cymraeg Y gallu i ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da / prynhawn da). Y gallu i ddefnyddio geiriau ac ymadroddion pob dydd sylfaenol 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. 

	Gwybodaeth 
Ychwanegol 
	Ymholiadau anffurfiol: alex.e.jones@abertawe.ac.uk
Dyddiad llunio’r rhestr fer: I'w gadarnhau 
Dyddiad y Cyfweliadau: I'w gadarnhau 
 
Rhaid darparu tystysgrif foddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau.
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