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Disgrifiad Swydd:Swydd Arweinyddiaeth y Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Swyddfa'r Is-ganghellor

	Teitl y Swydd:
	Uwch-swyddog Llywodraethiant

	Adran/Pwnc:
	Y Tîm Llywodraethiant

	Cyflog:
	Gradd 8, £39,355 - £45,413 y flwyddyn

	Oriau gwaith:
	Amser Llawn, 35 awr yr wythnos.  Caiff ceisiadau i weithio'n rhan-amser neu rannu swydd eu hystyried. Disgwylir i ddeiliad y rôl weithio'n hyblyg yn ôl yr angen er mwyn cyflawni dyletswyddau
a chyfrifoldebau'r swydd.

	Contract:
	Parhaol

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio ar Gampws Singleton, a chynhelir sawl cyfarfod ar Gampws y Bae. 



	Prif Ddiben y Swydd

	1. Gan weithio'n agos gydag Ysgrifennydd y Brifysgol, bydd gan ddeiliad y swydd rôl allweddol wrth ddarparu gwasanaeth llywodraethiant proffesiynol, lefel uchel sy'n canolbwyntio ar y cwsmer i'r Brifysgol, sy'n rheoli ac yn cefnogi busnes corff llywodraethu'r Brifysgol a'i phwyllgorau'n effeithiol, ac yn sicrhau bod prosesau llywodraethiant corfforaethol yn cydymffurfio, o ran gofynion y Brifysgol a'r fframweithiau rheoleiddiol statudol. 
2. Bydd deiliad y swydd yn gweithio'n agos gydag Ysgrifennydd y Brifysgol i'w gefnogi i gyflawni ei gyfrifoldebau fel Ysgrifennydd y Cyngor, gan gynnwys gweithredu fel cyswllt a chymorth i aelodau'r Cyngor a dirprwyo ar gyfer Ysgrifennydd y Brifysgol ar faterion llywodraethiant pan fydd angen.
3. Bydd deiliad y swydd yn cynnig arweinyddiaeth i'r Tîm Llywodraethiant, gan gynnwys bod yn rheolwr llinell i aelodau'r tîm, gan oruchwylio gwaith y tîm a phennu blaenoriaethau, gan roi arweiniad a chyfarwyddyd, cynnal adolygiadau datblygiad proffesiynol a nodi cyfleoedd hyfforddi a datblygu perthnasol, rheoli perfformiad a delio ag anawsterau gweinyddol a staffio cyffredinol sy'n codi.
4. Bydd deiliad y swydd yn goruchwylio cyfrifoldebau'r Brifysgol i'r Comisiwn Elusennau fel Elusen gofrestredig, gan sicrhau bod y Brifysgol yn cyflawni'r cyfrifoldebau hyn ac yn cefnogi aelodau'r Cyngor yn eu rôl fel Ymddiriedolaethwyr yr Elusen.
5. Bydd deiliad y swydd yn gweithredu fel Ysgrifennydd i'r Senedd, awdurdod academaidd y Brifysgol a bydd yn gyfrifol am bob agwedd ar fusnes y Senedd ac am gynghori mewn ffordd awdurdodol a chynnig cymorth i'r Is-Ganghellor, Ysgrifennydd y Brifysgol, aelodau'r  Uwch-dîm Arweinyddiaeth a chydweithwyr eraill o ran materion y Senedd.
6. [bookmark: _Hlk95405811]Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am bortffolio pwyllgorau ac is-bwyllgorau'r Brifysgol, yn ogystal â meysydd llywodraethiant eraill, yn unol â chyfarwyddyd Ysgrifennydd y Brifysgol a bydd yn datblygu arbenigedd penodol yn y meysydd hyn yn cynghori mewn ffordd awdurdodol ac yn cynnig cymorth i Ysgrifennydd y Brifysgol, Cadeiryddion y pwyllgorau hyn ac aelodau'r Uwch-dîm Arweinyddiaeth a chydweithwyr eraill ar faterion cysylltiedig.
7. Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am bob agwedd ar fusnes pwyllgorau ei bortffolio gan gynnwys llunio agendâu, cymryd a pharatoi cofnodion proffesiynol, cywir o safon gan gyfleu materion cymhleth a sensitif yn gryno ac yn effeithiol i ystod eang o gynulleidfaoedd, gan baratoi a dosbarthu papurau, pennu dyddiadau cau a chysylltu â chyfranwyr o ran dyddiadau cyflwyno, gan sicrhau bod cyfarfodydd llywodraethiant yn cael eu cynnal yn hwylus a bod yr holl faterion yn symud ymlaen ac yn cael eu cwblhau'n brydlon ar ran y pwyllgorau y mae'n eu cefnogi, gan ddatblygu ac adolygu gweithdrefnau gweithredol mewnol a deunyddiau cyfeirio a dogfennau sefydlu perthnasol, cynnal gwaith recriwtio (gan gynnwys goruchwylio etholiadau pan fo angen), sefydlu a gweithgareddau cymorth parhaus i aelodau gan fod yn ystyriol bob amser o gydraddoldeb, amrywiaeth a chynhwysiant, gan wneud defnydd o ddatblygiadau mewn technoleg i gefnogi pwyllgorau mae'n gyfrifol amdanynt a'u gweithrediad.  Bydd yn gweithio gyda phwyllgorau i adolygu effeithiolrwydd pwyllgorau y maen nhw'n eu cefnogi gan ddadansoddi adborth i ddiffinio anghenion a gofynion i wella gwasanaethau ac i weithredu unrhyw welliannau dilynol i wasanaethau. Bydd yn ymgymryd â  gwaith gweinyddol cyffredinol sy'n gysylltiedig â'r Cyngor, y Senedd a'i bortffolio o bwyllgorau ac is-bwyllgorau'r Brifysgol.

8. Gan weithio'n agos gydag Ysgrifennydd y Brifysgol, bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am sganio'r gorwel am arfer da, newidiadau a datblygiadau ac adolygu gofynion llywodraethiant a rheoleiddiol yn eu meysydd, gan nodi materion a lle gellir cael gwelliannau, a chyflawni atebion sy'n cael eu hysbysu gan arfer gorau'r sector gan ystyried gofynion ac amcanion penodol y Brifysgol, gwneud y defnydd gorau o dechnoleg a sicrhau bod trefniadau llywodraethiant a chydymffurfiaeth rheoleiddio'r Brifysgol yn gadarn, yn effeithlon ac yn effeithiol. 
9. Bydd deiliad y swydd yn gweithio gydag Ysgrifennydd y Brifysgol i sicrhau bod prosesau ar waith i adolygu effeithiolrwydd a pherfformiad Cyngor y Brifysgol a'i bwyllgorau'n unol ag arfer da ar draws sector addysg uwch y DU.
10. Bydd y swydd yn galw am  sgiliau gwneud penderfyniadau'n annibynnol a bydd yn rhaid i ddeiliad y swydd weithio ar ei liwt ei hun gan berfformio ei ddyletswyddau i safon uchel a llunio allbynnau cywir o safon heb oruchwyliaeth agos yn ogystal â chydweithio ag aelodau eraill y tîm a rhanddeiliaid mewnol ac allanol. Bydd yn gallu gweithio dan bwysau mewn amgylchedd proffesiynol wrth gynnal lefelau uchel o gywirdeb a sylw i fanylion. Bydd angen iddo bennu a rheoli ei flaenoriaethau ei hun gan ymateb yn hyblyg i flaenoriaethau sy'n newid fel y bo angen, ymateb yn brydlon ac yn effeithiol i newidiadau mewn llywodraethiant, gofynion rheoleiddiol a thechnoleg, a nodi ffyrdd o reoli a gwella systemau a phrosesau presennol. 
11. Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am sicrhau bod ystod o wybodaeth gyhoeddus a phreifat am y Brifysgol ar ei gwefan a'r fewnrwyd yn gyfoes a chywir, rhoi cyngor ac arweiniad ar faterion llywodraethiant a chyfrannu at ymwybyddiaeth gynyddol o lywodraethiant a mabwysiadu arfer gorau.
12. Bydd deiliad y swydd yn cyfrannu at ddiwylliant o newid a gwella gwasanaeth yn barhaus yn y tîm a bydd yn dangos ymrwymiad i ddatblygiad proffesiynol a phersonol parhaus drwy ei aelodaeth o gyrff allanol perthnasol (e.e. AdvanceHE), gan ymgymryd â hyfforddiant a datblygiad perthnasol ac ymgysylltu â rhwydweithiau perthnasol. 
13. Mae hon yn swydd o ymddiriedaeth sylweddol lle efallai bydd rhaid i ddeiliad y swydd weithio ar ystod eang o wybodaeth hynod sensitif, gan gynnwys data personol a materion sy'n fasnachol sensitif.  O ganlyniad, mae disgresiwn, tact, diplomyddiaeth a sensitifrwydd yn hanfodol. 
14. Bydd deiliad y swydd yn ymgymryd ag unrhyw waith prosiect a dyletswyddau eraill yn unol â chyfarwyddyd Ysgrifennydd y Brifysgol ar y radd a ddiffiniwyd.

	Dyletswyddau cyffredinol
	15. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
16. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
17. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
18. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
19. Sicrhau bod rheoli risg yn rhan annatod o unrhyw broses benderfynu, drwy sicrhau cydymffurfiaeth â Pholisi Rheoli Risg y Brifysgol.


	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 datblygu’n bersonol 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 timau i lwyddo. Rydym yn cynnwys pobl wrth ddatblygu gweledigaeth ar gyfer y dyfodol a galluogi arloesedd a newid, gan wella’r Brifysgol, a pherfformiad timoedd ac unigolion. 

Rydym yn Cydweithio 
Rydym yn galluogi ein timoedd 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, yn meithrin ymddiriedaeth, parch a her. Rydym yn atebol am ddarparu eglurder a chyfeiriad, gan gyfleu’r “darlun mawr” a manteisio ar syniadau a chyfleoedd i wireddu gweledigaeth y Brifysgol. 

Rydym yn ofalgar
Rydym yn creu amgylchiadau sy’n nodi, yn deall ac yn rhoi blaenoriaeth i anghenion Cymuned y Brifysgol (ein myfyrwyr, ein cydweithwyr, ein partneriaid allanol a’r cyhoedd). Rydym yn ysgogi ac yn ysbrydoli ein timoedd i ddarparu’r safonau uchaf o ofal personol ac, wrth wneud hynny, rydym yn cynnal brand Prifysgol Abertawe.


	
Manyleb Person

	Meini Prawf Hanfodol:

Gwerthoedd Arweinyddiaeth:
1. Tystiolaeth o greu diwylliant sy'n cyflawni canlyniadau llwyddiannus drwy bobl, gan ddatblygu a herio timoedd i lwyddo, ac ymfalchïo mewn darparu gwasanaethau ac atebion proffesiynol.
2. Y gallu i alluogi 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
Addysg hyd at lefel gradd neu brofiad cyfwerth.

Profiad, Gwybodaeth a Sgiliau

1. Profiad helaeth mewn rôl lywodraethiant, mewn amgylchedd addysg uwch os yn bosib.
2. Deall llywodraethiant addysg uwch neu brofiad cyfwerth o roi cyngor ac arweiniad arbenigol mewn fframweithiau sefydliadol a rheoleiddiol.
3. Dangos profiad o arwain busnes yn effeithiol ac arwain mewn meysydd arbenigedd penodol.
4. Y gallu i ddangos sgiliau ysgrifenedig datblygedig a phrofiad o lunio cofnodion proffesiynol, cywir o safon ac ymgymryd ag ymchwil desg a throsi gwybodaeth gymhleth, lefel uchel yn effeithiol gan gyfleu materion cymhleth yn glir i ystod eang o gynulleidfaoedd.
5. Y gallu i ddangos sgiliau cyfathrebu ar lafar a rhyngbersonol ardderchog.
6. Tystiolaeth o ddarparu ystod eang o wybodaeth broffesiynol sy'n canolbwyntio ar y cwsmer, gan arddangos dealltwriaeth uchel o anghenion cwsmeriaid unigol, gan gynnwys llunio adroddiadau o safon, cyflwyniadau, trefnu digwyddiadau, cymryd cofnodion cyfrinachol, llunio e-byst i uwch-randdeiliaid a datblygu safle'r we.
7. Y gallu i ddangos sgiliau trefnu a rheoli amser rhagorol gyda'r gallu i flaenoriaethu tasgau, gweithio i derfynau amser cystadleuol a rhannu llwyth gwaith amrywiol.
8. Y gallu i ddangos menter gref, bod yn rhagweithiol a meddu ar agwedd gadarnhaol at newid, gan addasu'n gyflym i ddulliau a strwythurau gwaith sy'n newid. 
9. Profiad o gynnal adolygiadau a nodi a chyflwyno gwelliannau i wasanaeth.
10. Profiad o feithrin a chynnal perthnasoedd gwaith llwyddiannus ar bob lefel gyda rhanddeiliaid mewnol ac allanol.
11. Dangos profiad o weithio'n gywir a chan dalu sylw at fanylion mewn fframweithiau rheoleiddio a chyd-destunol eraill mewn amgylchedd prysur iawn.
12. Y gallu i weithio'n effeithiol fel rhan o dîm a dangos ethos gwaith tîm cryf.
13. Sgiliau TG datblygedig iawn gyda gwybodaeth drylwyr am systemau Microsoft Office a'r gallu i ddefnyddio ystod eang o systemau ar-lein (gan gynnwys Sharepoint, Teams, platfformau pwyllgor ar-lein etc) gan addasu'n gyflym i ddatblygiadau rheolaidd mewn technoleg a phecynnau meddalwedd newydd.
14. Profiad o nodi materion a dogfennau sensitif a chyfrinachol, a gweithio gyda hwy, gan sicrhau yr ymdrinnir â hwy mewn modd priodol a sensitif. 
15. Profiad o fod yn rheolwr llinell i staff.
16. Tystiolaeth o ymdrech ragweithiol i geisio adborth a gweithredu arno i wella fel ymarferydd proffesiynol.

Meini Prawf Dymunol:
1. Profiad o weithio ym maes addysg uwch
2. Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.


	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
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