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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gyfadran Gwyddoniaeth a Pheirianneg 

	Teitl y Swydd:
	Gweinyddwr CISM 

	Adran/Pwnc:
	Y Ganolfan Deunyddiau Lled-ddargludol Integreiddiol (CISM)

	Cyflog:
	Gradd 5: £25,138 i £27,979 y flwyddyn 

	Oriau gwaith:
	Amser llawn, 35 awr yr wythnos 

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Dyma swydd am gyfnod penodol o 12 mis gyda'r posibilrwydd o estyniad 

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



	Prif Ddiben y Swydd

	Mae Prifysgol Abertawe wedi cychwyn ar ehangu'n sylweddol ei hymdrechion ym maes Gwyddoniaeth a Pheirianneg Lled-ddargludyddion a arweinir drwy'r Ganolfan Deunyddiau Lled-ddargludol Integreiddiol (CISM) newydd – gweledigaeth am ddegawd gwerth £90M gan gynnwys cyfleuster Ymchwil, Datblygu ac Arloesi newydd a phwrpasol y buddsoddwyd £55M ynddo sy'n canolbwyntio ar y diwydiant. CISM yw'r ganolfan gyntaf o'i bath i integreiddio'n llawn saernïo, dadansoddi a phrofi ar lefel deunyddiau a dyfeisiau ar draws llwyfannau lled-ddargludyddion prif ffrwd a rhai sy'n dod i'r amlwg ac mae'n ymateb uniongyrchol i anghenion y diwydiant lled-ddargludyddion rhanbarthol sy'n ehangu'n gyflym, a'n gweledigaeth a rennir o economi weithgynhyrchu ffyniannus a modern yng Nghymru.

Mae portffolio CISM, sy'n werth mwy nag £80M ar hyn o bryd, yn cwmpasu ystod amrywiol o ffynonellau cyllid gan gynnwys Llywodraeth Cymru, byd diwydiant, a sawl elfen o ffynonellau cyllid preifat a chyhoeddus gan gynnwys Cronfa Her Strategaeth Diwydiant, EPSRC, Innovate UK, Sefydliad Wolfson, a Sefydliad Henry Royce. Mae'r portffolio hwn yn canolbwyntio ar feysydd blaenoriaeth allweddol CISM sef i) Synwyryddion ac Optoelectroneg; ii) Ynni Effeithlon, Colled Isel a Micro Electroneg; iii) Lled-ddargludyddion ar gyfer Technoleg Gofod a iv) ymdrech newydd mewn Cyfathrebu THz. Yn benodol, mae CISM yn bartner ym Mhrosiect Cam 1 Cronfa Strength in Places 'CS Connected' (SIPF), rhaglen Cyflymu Effaith yn Seiliedig ar Le Lled-ddargludyddion Cyfansawdd De Cymru ochr yn ochr â Phrifysgol Caerdydd, a Chanolfan Hyfforddiant Doethurol yr EPSRC a ddyfernir cyn bo hir mewn Sgiliau Dyfodol Diwydiant Lled-ddargludyddion y DU (UK-SIFS); menter newydd gyffrous gwerth £18.5M mewn ymchwil ôl-raddedig gyda Phrifysgol Leeds a 25 o bartneriaid diwydiannol. Mae CISM hefyd yn cynhyrchu incwm sylweddol o ffynonellau masnachol sy'n cynnig ystod o wasanaethau o ddeori busnesau bach a chanolig hyd at ddarparu hyfforddiant, ymchwil a datblygu pwrpasol a hyd yn oed gweithgynhyrchu sypiau bach.  

Bydd y Gweinyddwr CISM yn cefnogi tîm gweithredol CISM gydag amrywiaeth o swyddogaethau gweinyddol gan gynnwys caffael, trefniadau teithio, monitro ac adrodd, mewnbynnu data, cefnogi cyfarfodydd a pharatoi dogfennau archwilio. Efallai y bydd cyfle hefyd i'r rôl ddarparu cymorth ychwanegol sy'n benodol i brosiectau ar draws y portffolio.   

Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau: 

1. Caffael nwyddau traul bach hyd at gefnogi prosesau tendro llawn. 
2. Trefnu cyfarfodydd, cymryd cofnodion a sicrhau y gweithredir ar gamau gweithredu.
3. Cefnogi trefnu digwyddiadau yn CISM gan gynnwys archebu ystafelloedd, arlwyo, cyfarch ymwelwyr a phartneriaid allanol. 
4. Cydlynu teithio ar gyfer staff a myfyrwyr CISM, gan gynnwys cydymffurfio â pholisi teithio mewnol y Brifysgol.
5. Cynorthwyo wrth baratoi hawliadau prosiect drwy gasglu data ariannol a thystiolaeth ddogfennol yn unol â gofynion archwilio.  
6. Monitro blwch post CISM-Orders a bod yn bwynt cyswllt ar gyfer ymholiadau. 
7. Cymorth gyda cheisiadau mynediad CISM a chynnal data defnyddwyr. 


	Dyletswyddau Cyffredinol
	7. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
8. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
9. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
10. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/y Gyfarwyddiaeth/y Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
11. 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 gwneud 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:
· Tystiolaeth o ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol
· Gallu gweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau'r cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol 
Cymwysterau:
1. Addysg hyd at lefel TGAU neu brofiad gweinyddu cyfwerth:
Profiad:
2. Profiad o waith gweinyddol cyffredinol neu weinyddu prosiectau.
3. Profiad o gyfathrebu â rhanddeiliaid mewnol ac allanol i gyflawni canlyniadau llwyddiannus.
4. Profiad o ddarparu cymorth a chyngor gweinyddol i ystod amrywiol o bobl. 
5. Profiad o geisio a chasglu data a dogfennau ariannol ar gyfer cofnodion cywir. 
6. Profiad o ddefnyddio systemau a gweithdrefnau rheoli swyddfa.

Gwybodaeth a Sgiliau:
7. Sgiliau trefnu da, y gallu i reoli amrywiaeth o dasgau gweinyddol a chymorth ar yr un pryd a threfnu a blaenoriaethu llwyth gwaith personol er mwyn bodloni dyddiadau cau.
8. Hyfedredd wrth gyfathrebu'n ysgrifenedig ac ar lafar.
9. Lefel uchel o lythrennedd cyfrifiadurol ynghyd â gwybodaeth drylwyr am feddalwedd Microsoft Office.
10. Gwybodaeth am weithgareddau sylfaenol ynghylch cyllid, cyllidebu, caffael a gweinyddu prosiectau.
11. Sylw i fanylion wrth gyflawni’r dasg dan sylw yn drylwyr ac yn fanwl gywir, gan weithio’n gyson i safon uchel.
12. Aelod rhagorol o dîm sydd hefyd yn gallu gweithio'n annibynnol.
Meini Prawf Dymunol:
13. Profiad yn y sector addysg uwch 
14. Profiad o system ariannol Cynllunio Adnoddau Menter y Brifysgol 
15. Profiad o weithredu yn unol â rheolau a rheoliadau caffael a chydymffurfio â nhw 


	Lefel Iaith Gymraeg
	Level 1 – ‘a little’ - pronounce Welsh words. Able to answer the phone in Welsh (good morning / afternoon). Able to use very basic every-day words and phrases (thank you, please etc.). Level 1 can be reached by completing a one-hour training course.

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: Rhian Jones (Rhian.C.Jones@abertawe.ac.uk) neu Jonathan Mciver-Janes (J.R.P.Mciver-Janes@abertawe.ac.uk) 

Dyddiad llunio'r rhestr fer:
Dyddiad y cyfweliadau:
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