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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Coleg/Ysgol:
	Bywyd Myfyrwyr

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Cyllid a Digwyddiadau - Partneriaeth Ymestyn yn Ehangach De-orllewin Cymru

	Adran/Pwnc:
	Partneriaeth Ymestyn yn Ehangach De-orllewin Cymru

	Cyflog:
	APM Gradd 5 

	Oriau gwaith:
	21 awr yr wythnos (gyda'r posibilrwydd o gynyddu'r oriau yn ddewisol i hyd at 28 awr)

	Contract:
	Cyfnod penodol tan 31 Awst 2027

	Lleoliad:
	Campws Parc Singleton



	Cyflwyniad
	Er mwyn cyflawni ei huchelgais cynaliadwy o fod ymysg y 30 o brifysgolion gorau, mae angen gweithlu gwasanaethau proffesiynol ar Brifysgol Abertawe â’r sgiliau amrywiol i sicrhau y gall gyflawni rhagoriaeth drwy systemau a phrosesau effeithlon ac effeithiol sy'n manteisio ar ddatblygiadau technolegol.

	Gwybodaeth gefndirol 
	Gwahoddir ceisiadau am rôl Cynorthwy-ydd Cyllid a Digwyddiadau i gynorthwyo tîm Partneriaeth Ymestyn yn Ehangach De-orllewin Cymru i gynnal gweithgareddau Ehangu Cyfranogiad ar draws de-orllewin Cymru. Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn rhan o dîm Ehangu Cyfranogiad sefydledig sydd â'r nod o hwyluso mynediad at addysg uwch ar gyfer grwpiau o bobl heb gynrychiolaeth ddigonol a oedd wedi'u heithrio yn y gorffennol. Arweinir y fenter hon gan Brifysgol Abertawe, ac mae'n rhan o Fywyd Myfyrwyr ac yn gweithio mewn partneriaeth ag ysgolion uwchradd, colegau addysg bellach a sefydliadau trydydd sector yn rhanbarth de-orllewin Cymru.

Gan adrodd i Reolwr Partneriaeth Ymestyn yn Ehangach De-orllewin Cymru, bydd y Cynorthwy-ydd Cyllid a Digwyddiadau'n rheoli pob agwedd ar weinyddiaeth ariannol; rheoli'r holl daliadau o ddydd i ddydd a chymryd rhan wrth gynllunio dyraniad adnoddau ariannol yn y dyfodol i sicrhau bod y rhaglen yn cael ei datblygu yn y ffordd orau. Mae cywirdeb a sylw i fanylder yn sgiliau hanfodol ar gyfer y rôl hon, yn ogystal â gwybodaeth ymarferol ardderchog am Excel.

	Prif Ddiben y Swydd

	1. Darparu dadansoddiadau manwl o incwm a gwariant i Reolwr y Bartneriaeth yn fisol, a darparu adroddiadau cyllid tymhorol i'r grŵp llywio ac adroddiad cyllid blynyddol i Medr.

2. Datblygu a chynnal systemau gwybodaeth rheoli ariannol, gan gynnwys creu taenlenni i amlinellu llinellau'r gyllideb a chadw cofnod o incwm a gwariant a galluogi data i gael ei gwestiynu a'i drin er mwyn monitro'r gyllideb.

3. Cysoni cofnodion ar ERP a chynhyrchu adroddiadau trafodion yn ôl yr angen. Cynnal cofnodion mewn dyddlyfrau trafodion yn yr Adran a'r Brifysgol.

4. Rheoli'r broses gyfrifyddu ar ddiwedd y flwyddyn a sicrhau cydymffurfiaeth â holl bolisïau a gweithdrefnau'r Brifysgol a bod dyddiadau cau yn cael eu bodloni.

5. Cefnogi Rheolwr y Bartneriaeth i gynhyrchu rhagolygon cyllideb fesul mis, a newid y proffil gwario yn ôl yr angen.

6. Prynu nwyddau yn ôl angen y tîm yn unol â gweithdrefn y Brifysgol. 

7. Cysoni trafodion cardiau prynu ar gyfer yr holl gyllidebau gan ddilyn polisïau a gweithdrefnau Prifysgol Abertawe.

8. Bod yn ymwybodol o newidiadau i reoliadau a deddfwriaeth ariannol, a chynghori'r tîm yn unol â hynny.

9. Darparu cymorth gweinyddol ar gyfer digwyddiadau, gan gynnwys sicrhau bod ffurflenni data cyfranogwyr wedi cael eu cwblhau'n gywir ac archebu ystafelloedd a thrafnidiaeth yn ôl yr angen.

10. Cynnal cronfa ddata gyfredol o weithlu'r myfyrwyr a chynorthwyo wrth recriwtio a hyfforddi myfyrwyr sy'n arweinwyr yn ôl yr angen.

11. Mewnbynnu data a chynnal cofnodion am gyfranogwyr, digwyddiadau ac ysgolion er mwyn cynorthwyo gyda monitro, olrhain a gwerthuso yn ôl yr angen. 


	Dyletswyddau cyffredinol
	12. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
13. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
14. Arwain y gwaith o wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus trwy ddealltwriaeth dda o'r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
15. Unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir eu disgwyl o fewn diffiniad y radd yn unol â chyfarwyddyd Pennaeth y Coleg/Adran neu gynrychiolydd a enwebwyd.

16. 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 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 gwasanaethau ac atebion 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 hyd at Safon Uwch neu brofiad gwaith cyfatebol.

Profiad:
· Profiad o weithio mewn amgylchedd swyddfa brysur.
· Profiad o ymdrin â gwybodaeth gyfrinachol a sensitif.
· Tystiolaeth o weithio â manwl gywirdeb a sylw i fanylder gyda dealltwriaeth glir o oblygiadau gwallau.
· Profiad o weithio gyda gweithdrefnau a rheoliadau ariannol a'r gallu i nodi’r adnoddau mwyaf priodol i reoli cyllid.
· Profiad o brosesu anfonebau, codi archebion a phrynu.
· Profiad o gydymffurfio â dyddiadau cau diwedd y mis, diwedd y flwyddyn a dyddiadau cau adrodd.
Gwybodaeth a Sgiliau:
· Y gallu i weithio gyda phob agwedd ar Microsoft Office (Word, Excel, Access, Outlook, Publisher, Teams), yn enwedig Excel.
· Sgiliau trefnu ardderchog i sicrhau y caiff yr holl ddyddiadau cau eu bodloni ac y caiff gwaith ei flaenoriaethu.
· Sgiliau cyfathrebu ardderchog yn ysgrifenedig ac ar lafar.
· Tystiolaeth o sylw rhagorol i fanylder a'r gallu i gynnal cofnodion cywir. 
· Y gallu i weithio'n annibynnol gan ddefnyddio eich menter eich hun, rheoli eich llwyth gwaith eich hun a gweithio ar sawl tasg ar yr un pryd er mwyn bodloni dyddiadau cau.
· Tystiolaeth o ymagwedd drefnus a methodolegol at waith. 
Meini Prawf Dymunol:
· Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
· Gwybodaeth ymarferol o system ABW/ERP y Brifysgol
· Cymhwyster ariannol perthnasol 


	Gwybodaeth Ychwanegol
	Mae Prifysgol Abertawe wedi ymrwymo i ddiogelu plant, pobl ifanc ac oedolion sy'n agored i niwed a bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn destun datgeliad o gollfarnau troseddol i'w gynnal drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd cyn y gellir cadarnhau dyddiad dechrau.
Ymholiadau anffurfiol: Alice Davies - a.t.davies@abertawe.ac.uk
Dyddiad llunio’r rhestr fer: 29 Gorffennaf i’w gadarnhau:
Dyddiad y cyfweliadau: 21 Gorffennaf i'w gadarnhau
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