[image: ]
Job Description: Professional Services Leadership Position

	
Faculty/School:
	
Research & Knowledge Exchange

	
Job Title:
	Arweinydd Cyfreithiol, Llywodraethu a Rheoleiddio PGR


	Department/Subject:
	Gwasanaeth Ymchwil Ôl-raddedig (PGRS)


	Line management:
	Rheolwr llinell y Rheolwr Datblygu Ymchwilwyr PGR (Gd8), a Swyddog Bwrdd a Phwyllgorau'r Viva PGR (Gd8).

	Salary:
	Grade 9, £46,735 - £55,755 (pro-rata if part time) together with USS Pension benefits, if required.

	Hours of work:
	Full Time 35 hours

	Contract:
	Permanent

	Location:
	Primarily based on Singleton Campus but expected to work across both campuses.



	Introduction
	To deliver its sustainable top 30 ambition Swansea University needs a professional services workforce with the differentiated skills necessary to ensure that it can deliver excellence through efficient and effective systems and processes that harness innovations in technology. Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy ar gyfer y 30 uchaf, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe sydd â'r sgiliau gwahaniaethol sy'n angenrheidiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth trwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n harneisio arloesiadau mewn technoleg.


	Background Information

	Yn 2024-25, creodd Prifysgol Abertawe Wasanaeth Ymchwil a Chyfnewid Gwybodaeth (R&KE) cyfannol, gan ddod â chydweithwyr a oedd gynt yn gysylltiedig â nifer o Unedau Gwasanaeth Proffesiynol a thri thîm cyfadran ynghyd yn un uned gydlynol a chydweithredol. Rydym yn darparu gwasanaeth cymorth a gynlluniwyd ar y cyd â'r tair cyfadran ac sy'n ymatebol i'w hanghenion fel defnyddwyr gwasanaeth. Egwyddor allweddol ar gyfer darparu yw cydleoli staff â'r cyfadrannau, gan adeiladu strwythur tair canolfan esblygedig. Mae ein strwythur cyfannol cyffredinol yn cynnwys cyfeirio clir at arbenigedd a ffynonellau cymorth. Mae'r gwasanaeth yn gynaliadwy yn ariannol ac yn raddadwy o ran dyluniad, gan ein galluogi i ymateb i newidiadau yn argaeledd a galw adnoddau yn y dyfodol.

Mae'r Gwasanaeth Cymorth Ymchwil Ôl-raddedig yn darparu cymorth ar draws meysydd allweddol, gan gynnwys datblygu ymchwilwyr ôl-raddedig ac ymchwilwyr goruchwylwyr, materion rheoleiddio, cyfreithiol a llywodraethu, prosesau cyn ac ar ôl dyfarnu ar gyfer DLAs a ariennir yn allanol ac ysgoloriaethau a ariennir yn ganolog, gyda thimau cymorth ymroddedig yn y Gyfadran sy'n goruchwylio recriwtio, ymsefydlu, dilyniant, cyflwyno a vivas, a phrofiad a gweinyddiaeth ôl-raddedig. Ein nod yw darparu gwasanaeth sy'n ymatebol, yn hygyrch, ac wedi'i gysylltu'n dda â'n cymuned ymchwil. Drwy symleiddio prosesau a rheoli'r galw'n effeithiol, rydym yn ceisio gwella profiad yr ymchwilydd a meithrin amgylchedd ymchwil ffyniannus.
Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn arwain tîm bach i gydlynu a chefnogi strwythurau llywodraethu Ymchwil Ôl-raddedig, gan gynnwys y Bwrdd Ymchwil Ôl-raddedig, paneli viva, dilyniant a dyfarniadau, a Hyfforddiant Datblygu Ymchwilwyr a Goruchwylwyr Ymchwil Ôl-raddedig. Byddant yn gweithio'n agos gyda chydweithwyr uwch academaidd a gwasanaethau proffesiynol i ddatblygu polisïau Ymchwil Ôl-raddedig a sicrhau aliniad rheoleiddiol ar draws cyfadrannau. Bydd yr ymgeisydd yn rheoli drafftio, negodi a gweinyddu cytundebau cydweithredu cymhleth ar gyfer ysgoloriaethau myfyrwyr a phartneriaid, gan sicrhau cydymffurfiaeth gyfreithiol a chydliniad â blaenoriaethau sefydliadol. Byddant hefyd yn darparu cyngor arbenigol ar delerau ariannu a risg gytundebol ac yn cynnal cyfathrebu effeithiol â chyllidwyr allanol a rhanddeiliaid i gefnogi'r ddarpariaeth hyfforddiant doethuriaeth.


	Main Purpose of Post

	Prif ddiben y rôl hon yw darparu arweinyddiaeth strategol a gweithredol ym maes llywodraethu a goruchwyliaeth reoleiddiol ymchwil ôl-raddedig (PGR) ar draws y sefydliad. Mae hyn yn cynnwys rheoli Bwrdd PGR y sefydliad, cefnogi datblygu a gweithredu polisïau a rheoliadau, a sicrhau cydymffurfiaeth gyfreithiol a rheoleiddiol ym mhob agwedd ar weithgaredd PGR. Mae'r rôl yn chwarae rhan allweddol wrth wella'r amgylchedd ymchwil trwy ddatblygu polisïau cadarn, ymgysylltu'n effeithiol â rhanddeiliaid, a goruchwylio cytundebau ysgoloriaethau a phartneriaethau.
Rôl ganolog (yn seiliedig ar Faraday)


	General Duties

	Datblygu Cytundebau/Contractau Partneriaeth ac Ysgoloriaeth Myfyrwyr
1. Drafftio, adolygu a negodi (weithiau) cytundebau/contractau ysgoloriaethau cymhleth a chytundebau cydweithio partneriaid ar gyfer CDT a DTPs aml-bartner.
2. Datblygu a goruchwylio proses gadarn ar gyfer cytuno ar gytundebau myfyrwyr a chontractau partneriaid/diwydiannol sy'n gysylltiedig â hyfforddiant doethuriaeth ac ysgoloriaethau, mewn cysylltiad â thimau Gwasanaethau Cyfreithiol a Chontractau RKE ac IP.
3. Trefnu'r holl gytundebau sy'n ofynnol yn ystod oes ysgoloriaeth gan gynnwys cytundeb cydweithio, amrywiadau a gwelliannau, a datblygu a chynnal cytundebau safonol, gweithdrefnau gwaith a dogfennaeth arall yn ôl yr angen i gynnal a gwella effeithlonrwydd negodi cytundebau ar gyfer pob agwedd ar weithgaredd ymchwil ôl-raddedig.
4. Sicrhau bod diwydrwydd dyladwy ar bob partner diwydiannol a chyllidwr newydd posibl ar gyfer ysgoloriaethau wedi'i gwblhau, yn unol â pholisïau a phrosesau mewnol cyn datblygu contractau.
5. Trefnu cytundebau pwrpasol ar gyfer rhyngweithio â gofynion penodol a nodedig megis cytundebau ar gyfer lleoliadau diwydiannol.Work closely with academic staff, to ensure that studentship proposals do not prejudice later negotiation stages relating to price, intellectual property, publications, or other contractual matters
6. Cysylltu â noddwyr ac asiantaethau ariannu, yn y sector preifat a'r sector cyhoeddus a phartneriaid Prifysgol sy'n cydweithio, gan fod yn ymwybodol o'u mecanweithiau ariannu, cynlluniau, polisïau a thelerau safonol, er mwyn dod i gytundeb ar argymhellion a newidiadau.
7. Dadansoddi a dehongli telerau ac amodau contract cymhleth a rhoi cyngor clir a chryno ar eu heffaith, y risg gysylltiedig a'r atebolrwydd i staff ar bob lefel.
8. Darparu cyngor cyn dyfarnu ar delerau ariannu, dulliau o fodloni gofynion cyfreithiol a chytundebau priodol.

Llywodraethu, Pwyllgorau a Rheoliadau
9. Goruchwylio'r Bwrdd Ymchwil Ôl-raddedig sefydliadol a datblygu polisïau a rheoliadau newydd
10. Rheoli llinell tîm bach sy'n gyfrifol am y Bwrdd Ymchwil Ôl-raddedig, Byrddau Arholiadau Viva Ymchwil Ôl-raddedig, Dilyniant a Dyfarniadau Ymchwil Ôl-raddedig, Hyfforddiant Datblygu Ymchwilwyr Ymchwil Ôl-raddedig a chytundebau ysgoloriaethau, gan gynnwys Adolygiadau Datblygu Ymchwil a chefnogaeth fugeiliol a lles.
11. Cynnal ymwybyddiaeth o ddeddfwriaeth berthnasol, mentrau'r Llywodraeth, Addysg Uwch/Diwydiant rhanbarthol a rhyngweithiadau rheoleiddio/llywodraethu sy'n gymesur â chyfrifoldeb y rôl
12. 12. Sicrhau cydymffurfiaeth â gofynion cyfreithiol a rheoleiddiol a pholisïau, gweithdrefnau a chodau eraill y Brifysgol yn ôl yr angen
13. 2. Cefnogi'r Dirprwy Is-Ganghellorion, y Dirprwy Is-Ganghellorion Ymchwil Ôl-raddedig, Deoniaid y Cyfadrannau, Deoniaid Cyswllt Ymchwil, Arweinwyr Ymchwil Ôl-raddedig y Cyfadrannau a Phrif Ymchwilwyr wrth ddatblygu a chyflwyno rheoliadau Ymchwil Ôl-raddedig, polisïau Ymchwil Ôl-raddedig, gan eu bod yn ymwneud â hyfforddiant doethurol a gwella'r amgylchedd ymchwil.
14. 3. Bod yn gyfarwydd â phrosesau cyn ac ar ôl dyfarnu i hwyluso trafodaethau a threfniadau cyn ac ar ôl dyfarnu.
15. 4. Cynghori ar bolisïau cyrff ariannu ysgoloriaethau myfyrwyr a gweithdrefnau gweithredu safonol.
16. 5. Darparu cyngor rhagweithiol i dimau rhaglenni a chynnig cefnogaeth yn ystod y rhaglen i sicrhau cydymffurfiaeth â rheoliadau, polisïau a chytundebau.

Ymgysylltu a chyfathrebu
17. Rheoli amser a blaenoriaethu llwyth gwaith personol o fewn amgylchedd cymhleth, aml-dasgio, trwybwn uchel
18. Ymateb yn sensitif ac mewn modd cymedroli i gydbwyso gofynion y Brifysgol, y gymuned academaidd, a noddwyr
19. Cyfathrebu a gweithio mewn partneriaeth â rhanddeiliaid mewnol ac allanol i nodi, prosesu a chyflawni cytundebau cytundebol
20. Rheoli blwch post contractau'r PGRS ac ymateb i unrhyw ymholiadau mewn modd amserol
21. Cynnal y Gofrestr Risg ar gyfer y PGRS
22. Arholwyr Allanol - rhoi contract ar waith / ychwanegu at y gofrestr risg
23. Arwain Grwpiau Tasg a Gorffen i sicrhau cydweithrediad polisïau a phrosesau mewn datblygiad yn ôl cyfarwyddyd y PGRB.

General duties:
24. Ymgysylltu'n llawn â pholisïau Galluogi Perfformiad a'r iaith Gymraeg y Brifysgol.
25. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gwaith cadarnhaol.
26. Arwain ar welliant parhaus perfformiad iechyd a diogelwch trwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol.
27. Unrhyw ddyletswyddau eraill fel y cytunwyd gan y Gyfadran / Cyfarwyddiaeth / Maes Gwasanaeth.
28. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o'ch gweithgareddau dyddiol er mwyn sicrhau bod arferion gwaith yn cydymffurfio â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.
29. Cyflawni dyletswyddau perthnasol eraill yn ôl cais Pennaeth y Gwasanaeth Cymorth Ymchwil Ôl-raddedig.
30. Cyfranogi yng Ngŵyl a Diwrnod Arddangos Ymchwil Ôl-raddedig blynyddol.
31. Cyfranogi mewn Diwrnodau Agored Ymchwil Ôl-raddedig a digwyddiadau corfforaethol eraill.


	












Leadership Values
	[bookmark: _Int_msmkEr8T][bookmark: _Int_NxJqQqdj]All Professional Services areas at Swansea University operate to a defined set of Core Values: Professional services values and it is an expectation that everyone is able to demonstrate a commitment to these values from the point of application through to the day to day delivery of their roles. Commitment to our values at Swansea University supports us in promoting equality and valuing diversity to utilise all the talent that we have. 

In addition, you will operate to a defined set of Leadership Values: 

We are Professional 
[bookmark: _Int_ONlbvzxv][bookmark: _Int_6QYHzQiw][bookmark: _Int_TKNCgYW9]We develop ourselves and our teams through continued professional development, and use feedback to improve. We create a culture that delivers successful outcomes through people, supporting, developing and challenging our teams to succeed. We involve our people in developing a vision for the future and in enabling innovation and change, improving University, team and individual performance.

We Work Together 
[bookmark: _Int_A71SWl8n]We enable our teams to work together and across functions to deliver successful outcomes that exceed the needs and expectations of our customers. We are responsible for creating environments that demonstrate equality, foster trust, respect and challenge. We are accountable for providing clarity and direction, communicating the “big picture” and harnessing ideas and opportunities to achieve the University’s vision.

We care 
[bookmark: _Int_ofw19ze7]We create environments that identify, understand and give priority to delivering the needs of the University Community (our students, colleagues, external partners, and the public). We motivate and inspire our teams to provide the highest standards of personalised care and in doing so uphold the Swansea University brand.


	
Person Specification

	Meini prawf hanfodol:

Cymhwyster:
Gradd yn y gyfraith neu gymhwyster cyfatebol, Diploma Ôl-raddedig mewn Ymarfer Cyfreithiol (LPC)/Arholiad Cymhwyso Cyfreithwyr (SQE) neu brofiad gwaith perthnasol sylweddol

Profiad:
1. Profiad sylweddol o ddrafftio a negodi cytundebau/contractau aml-bartner
2. Dylanwadu ar eraill a negodi gyda nhw i gyflawni canlyniad
3. Rheoli llinell

Gwybodaeth a Sgiliau:
4. Sgiliau cyfathrebu rhagorol, ar lafar ac yn ysgrifenedig.
5. Sgiliau rhyngbersonol cryf, gyda'r gallu i ddatblygu perthnasoedd gwaith effeithiol gyda phob lefel o staff
6. Sgiliau trefnu a rheoli amser da gyda'r gallu i flaenoriaethu gwaith a gweithio i derfynau amser tynn
7. Y gallu i ddefnyddio menter a gweithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm
8. Gwybodaeth am faterion eiddo deallusol sy'n codi mewn cyd-destun ymchwil
9. Tystiolaeth o'r gallu i ddehongli canllawiau gweithdrefnol cymhleth
10. Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ag aelodau'r tîm, cleientiaid, a chydweithwyr uwch yn ysgrifenedig ac ar lafar i safon uchel iawn ac i gyflwyno dadleuon cydlynol
11. Mae angen sgiliau TG datblygedig iawn yn ogystal â hyfedredd wrth ddefnyddio'r rhyngrwyd (porwyr gwe, peiriannau chwilio ac ati) a phecynnau meddalwedd safonol Microsoft (gan gynnwys Outlook, Word, Excel, Access, a PowerPoint) yn ogystal â'r hyblygrwydd a'r parodrwydd i ennill sgiliau TG newydd ar gyfer meddalwedd arbenigol, lle darperir hyfforddiant yn ôl yr angen (e.e., Systemau Rheoli Gwobrau)
12. Sgiliau cysylltu a rhwydweithio rhagorol
13. Sylw i fanylion

	Welsh Language Level
	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.

For more information about the Welsh Language Levels please refer to the Welsh Language Skills Assessment web page, which is available here.


	Additional Information
	Informal enquiries can be made to: Rhian Melita Morris Head of the Postgraduate Research Service r.m.morris@swansea.ac.uk

Application format:  A letter of application and Curriculum Vitae (CV) 

Shortlisting Date: WC 15/07/2026
Interview Date: WC 22/07/2026

If a DBS check is required, you must ensure the following statement is included in the job description;
A satisfactory DBS certificate must be provided before a start date can be confirmed
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