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Disgrifiad Swydd: Dadansoddwr Systemau Cyllid

	Directorate:
	Cyllid

	Teitl y Swydd:
	Dadansoddwr Systemau Cyllid

	Adran/Pwnc:
	Systemau Cyllid

	Cyflog:
	Gradd 9 – £46,735 i £55,755 y flwyddyn (pro rata i weithwyr rhan-amser), ynghyd â buddion pensiwn USS

	Oriau gwaith:
	Amser llawn, 35 awr yr wythnos
Disgwylir i ddeiliad y rôl weithio'n hyblyg yn ôl yr angen i gyflawni dyletswyddau a chyfrifoldebau'r swydd.

	Cytundeb:
	Swydd barhaol yw hon 

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Parc Singleton, ond disgwylir iddo weithio mewn modd hyblyg. 



	Prif Ddiben 
y Swydd 
	1. Datblygu Systemau Cyfrannu at y gwaith o ddatblygu'r system gyllid; ymgymryd â thasgau fel dadansoddi, dylunio, adeiladu a phrofi, yn ogystal â dogfennaeth a chyfathrebu technegol. 
2. Cefnogi Systemau: Rhoi cymorth arbenigol i ddefnyddwyr; ymchwilio, dadansoddi a chofnodi problemau a ganfuwyd yn y feddalwedd, gan roi gwybod i werthwr y feddalwedd am y rhain a chan reoli'r materion hyn tan iddynt gael eu datrys. 
3. Cynnal a Chadw Systemau: Ymgymryd â gweithdrefnau cynnal a chadw cyfnodol y tu allan i oriau busnes craidd, e.e. gweithdrefnau diwedd cyfnod. 
4. Gwelliannau i Systemau: Ceisio adborth gan ddefnyddwyr y gwasanaeth, a rhoi cyngor iddynt, fel bod modd gwneud gwelliannau i arferion a gweithdrefnau gwaith presennol. 
5. Uwchraddio Systemau: Yn unol ag amserlen uwchraddio system Cynllunio Adnoddau Menter UNIT4 neu ddatblygu mewnol, sicrhau bod fersiynau o'r system yn y dyfodol yn cael eu profi'n llawn gan ddefnyddio gweithdrefnau profi trefnus a strwythuredig sydd wedi'u dogfennu'n dda. 
6. Paratoi dadansoddiad amgylcheddol: Sicrhau bod yr holl systemau cysylltiedig yn cael eu dogfennu a'u cynnwys yn y broses dylunio atebion.
7. Cyfrannu at ddogfennaeth y prosiect: Bydd hyn yn cynnwys dogfennau cychwyn prosiect, dogfennau dylunio atebion, cynlluniau prosiect, deunyddiau hyfforddi, etc. 
8. Deunyddiau Hyfforddi Adolygu deunyddiau hyfforddi presennol, nodi bylchau a chreu deunyddiau hyfforddi newydd/diweddaru deunyddiau hyfforddi presennol.
9. Hyfforddiant i Ddefnyddiwr Terfynol: Rhoi hyfforddiant, cyfarwyddiadau, dogfennau a chymorth i ddefnyddwyr, yn anffurfiol mewn sefyllfaoedd un i un ac mewn digwyddiadau hyfforddi ffurfiol.
10. Datblygu a chynnal perthnasoedd: 
a. Rhannu gwybodaeth ac arbenigedd â defnyddwyr mewn sefydliadau allanol. 
b. Cysylltu â chydweithwyr mewn iaith sy'n briodol i'r gynulleidfa darged. 
c. Cyfathrebu â rhanddeiliaid eraill yn ôl yr angen.
11. Gweithio'n annibynnol neu'n rhan o'r tîm prosiect yn ôl yr angen.
12. Trefnu eich llwyth gwaith i fodloni targedau a dyddiadau cau.
13. Rheoli'ch amser yn effeithiol ac yn effeithlon a chyfrannu at reoli aelodau eraill y tîm.
14. Cynnal a gwella'ch gwybodaeth broffesiynol a rhannu arfer gorau â'ch cydweithwyr.
15. Arwain a chymryd rhan mewn gweithgareddau datblygu staff, yn ogystal â phrosesau cyfnod prawf, mentora, datblygiad proffesiynol ac adolygu datblygiad y Brifysgol fel y bo angen.

	Dyletswyddau 
Cyffredinol
	16. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.  
17. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.  
18. Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o broffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
19. Unrhyw ddyletswyddau eraill fel y cytunwyd gan y Gyfarwyddiaeth.
20. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol 
21. Cynnal a gwella ymhellach eich sgiliau technegol a rheoli staff eich hun yn unol â gofynion busnes.

	Gwerthoedd Arweinyddiaeth
	Mae'r holl feysydd Gwasanaethau Proffesiynol ym Mhrifysgol Abertawe yn gweithredu yn unol â 
chyfres 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.
Yn ogystal, byddwch chi’n gweithredu yn unol â set ddiffiniedig o Werthoedd Arweinyddiaeth:

Rydym yn Broffesiynol 
Rydym yn ein datblygu ein hunain a'n timau drwy ddatblygiad proffesiynol parhaus, ac yn defnyddio 
adborth i wella. Rydym yn creu diwylliant sy’n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan 
gefnogi, datblygu a herio ein timoedd i lwyddo. Rydym yn cynnwys ein pobl wrth ddatblygu 
gweledigaeth ar gyfer y dyfodol ac wrth alluogi arloesi a newid, gan wella perfformiad y Brifysgol, 
timau ac unigolion.

Rydym yn Cydweithio 
Rydym yn galluogi ein timau i weithio ar y cyd ac ar draws swyddogaethau i ragori ar anghenion a 
disgwyliadau ein cwsmeriaid. Rydym yn gyfrifol am greu amgylcheddau sy’n dangos cydraddoldeb ac 
yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her. Rydym yn atebol am ddarparu eglurder a chyfeiriad, cyfleu’r 
“darlun mawr” a manteisio ar syniadau a chyfleoedd i wireddu gweledigaeth y Brifysgol.

Rydym yn ofalgar
Rydym yn creu amgylcheddau sy’n nodi ac yn deall anghenion cymuned y Brifysgol (ein myfyrwyr, ein 
cydweithwyr, ein partneriaid allanol a’r cyhoedd), ac yn rhoi blaenoriaeth i ddiwallu’r rhain. Rydym yn 
ysgogi ac yn ysbrydoli ein timau i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol, gan gynnal brand Prifysgol 
Abertawe wrth wneud hynny.


	
Manyleb 
Person

	Meini Prawf Hanfodol:

Gwerthoedd Arweinyddiaeth:
1. Tystiolaeth o greu diwylliant sy'n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan ddatblygu a herio timau i lwyddo, ac ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol.
2. Gallu i rymuso timau i weithio gyda'i gilydd ac ar draws swyddogaethau i gyflawni canlyniadau llwyddiannus sy'n rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid, a chreu amgylcheddau sy'n dangos cydraddoldeb, yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her.
3. Tystiolaeth o brofiad o greu amgylcheddau sy’n nodi ac yn deall anghenion y cwsmer, ac sy'n rhoi blaenoriaeth i ddiwallu'r anghenion hynny, ynghyd ag ysgogi ac ysbrydoli timau i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol.
Cymwysterau:
Cyfrifydd cymwysedig/rhannol gymwysedig neu brofiad technegol helaeth o weithio gyda systemau ariannol

Profiad:
1. [bookmark: _Hlk507684669]Gwybodaeth fanwl am system Cynllunio Adnoddau Menter Unit4 (ABW/Agresso/Unit4 Business World)
1. Profiad helaeth o weithio gyda systemau ariannol sy'n gymesur â'r radd
1. Profiad o lunio dogfennau i gefnogi prosiectau dylunio a datblygu TG
1. Profiad helaeth o echdynnu data ac ysgrifennu adroddiadau
1. Profiad o gynnal profion cynhwysfawr ar systemau
1. Profiad o ddarparu hyfforddiant i eraill

Gwybodaeth a Sgiliau:
1. Sgiliau llythrennedd TG ardderchog
1. Sgiliau dadansoddi ardderchog
1. Yn effeithiol wrth drafod gofynion y system â defnyddwyr ac ymgynghorwyr
1. Gallu troi anghenion busnes yn atebion arloesol, effeithiol ac effeithlon o safon ardderchog er mwyn cyflawni nodau Cyllid a nodau'r Brifysgol
1. Sgiliau cyfathrebu ardderchog gan gynnwys y gallu i wrando ar bobl a'u deall ac ymateb iddynt mewn modd sy'n sicrhau bod yr holl gyswllt yn gadarnhaol ac yn bersonol
1. Gallu dysgu sgiliau newydd a'u defnyddio'n effeithiol
1. Meddu ar sgiliau rhyngbersonol ardderchog, gallu cydweithio â meysydd eraill y busnes, a gallu blaenoriaethu a threfnu ei lwyth gwaith ei hun
1. Dealltwriaeth o dechnegau prosiect effeithiol

Meini Prawf Dymunol:
1. Gwybodaeth eang am systemau rheoli myfyrwyr
1. Gwybodaeth eang am becynnau meddalwedd gwybodaeth fusnes
1. Dealltwriaeth fanwl o'r materion sy'n effeithio ar adrannau cyllid y Brifysgol, a sut y gellir defnyddio systemau i wella eu heffeithiolrwydd a'u heffeithlonrwydd
1. Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg


	Lefel Iaith Gymraeg

	Lefel 1 – ‘ychydig’ (ni fydd angen i chi allu siarad Cymraeg i gyflwyno cais am y rôl hon)
e.e. ynganu geiriau Cymraeg, enwau lleoedd, enwau adrannau. Gallu ateb y ffôn yn Gymraeg (bore da/pnawn da). Gallu defnyddio neu ddysgu geiriau ac ymadroddion pob dydd sylfaenol iawn (diolch, os gwelwch yn dda, esgusodwch fi). 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: Debbie Jones, d.l.jones@swansea.ac.uk 
Dyddiad y Rhestr Fer: 27ain Mai
Dyddiad y Cyfweliad: 2il/3ydd Mehefin
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