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Cynorthwy-ydd Gweinyddol - y Tîm Cymorth Gweithredol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/
Maes Gwasanaeth:
	Tîm Cymorth Gweithredol a Gweinyddiaeth y Gyfadran

	Teitl y Swydd:
	Cynorthwy-ydd Gweinyddol (Cyflenwi yn ystod cyfnod mamolaeth)

	Adran/Pwnc:
	Tîm Cymorth Gweithredol a Gweinyddiaeth y Gyfadran

	Cyflog:
	Gradd 4: £23,881 - £25,733 y flwyddyn a buddion pensiwn NEST

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

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Mae hwn yn benodiad amser penodol i gwmpasu absenoldeb mamolaeth, cyn gynted ag y gellir trefnu, tan 31 Mawrth 2027.

	Lleoliad:
	Bydd y swydd hon wedi’i lleoli’n bennaf ar Gampws y Bae ac ar Gampws Singleton yn ôl yr angen.



	Prif Ddiben y Swydd

	Cynorthwyo'r Tîm Cymorth Gweithredol gyda: 

1. Darparu cymorth gweinyddol i Dîm Arweinyddiaeth y Gyfadran, gan ymdrin â gwybodaeth sensitif, gyfrinachol a phreifat. Mae hyn yn cynnwys monitro mewnflychau e-bost y tîm a chynorthwyo wrth wasanaethu cyfarfodydd pwyllgorau a allai gynnwys gwaith cymryd cofnodion, dirprwyo camau gweithredu a goruchwylio cynnydd y camau hynny. 
2. Trefnu cyfarfodydd ac ymweliadau gan bartneriaid ym myd diwydiant, dirprwyaethau rhyngwladol neu gyrff rheoleiddio/proffesiynol/achredu.
3. Ymateb i ymholiadau, galwadau ffôn, ymholiadau gan aelodau staff; aelodau'r cyhoedd; sefydliadau a rhanddeiliaid allanol; gweithio'n annibynnol ac yn rhagweithiol wrth ymdrin â busnes gweithredol beunyddiol. 
4. Sicrhau bod gohebiaeth Tîm Gweithredol y Gyfadran yn cael ei rheoli'n briodol gyda sensitifrwydd a'r graddau uchaf o gyfrinachedd bob amser. 
5. Croesawu ymwelwyr i'r Gyfadran a chynorthwyo gyda'r trefniadau perthynol gan gynnwys archebu a threfnu ystafelloedd, trefniadau teithio, archebu a pharatoi arlwyaeth/lluniaeth ar gyfer cyfarfodydd a digwyddiadau ar y campws. 
6. Cydlynu trefniadau ar gyfer teithiau domestig a thramor i'r Tîm Arweinyddiaeth, gan sicrhau'r gwerth gorau. Mae hyn yn cynnwys trefnu tocynnau awyren, gwestai, cludiant i'r maes awyr ac oddi yno a threfniadau teithio eraill; a llunio amserlenni teithio a manylion am y teithiau. 
7. Cymorth wrth gynllunio a threfnu diwrnodau cyfweliad ar gyfer staff newydd; gall hyn gynnwys rhoi cymorth wrth drefnu i ddosbarthu ffurflenni cais ymgeiswyr; trefnu cyfarfodydd paneli llunio rhestrau byr; trefnu paneli cyfweliadau gydag uwch-reolwyr y brifysgol; cysylltu â’r Gwasanaethau Pobl ynghylch treuliau a threfniadau adleoli, yn ôl yr angen, ar gyfer ymgeiswyr cyfweliadau; trefnu arlwyaeth a lluniaeth
8. Dyletswyddau gweinyddu cyffredinol gan gynnwys codi archebion prynu mewnol ac allanol a chynorthwyo wrth wneud trefniadau i ymwelwyr.
9. Cydlynu system ffeilio electronig ar gyfer dogfennau aelodau o Dîm Arweinyddiaeth y Gyfadran. Bydd hyn yn cynnwys dogfennau am gyfarfodydd a phrosiectau, manylion staff, materion y Gwasanaethau Pobl, strwythurau sefydliadau ac ati. 
10. Dyletswyddau eraill dan gyfarwyddyd aelodau’r Tîm Arweinyddiaeth yn y Gyfadran.
11. Cyfrannu at ddiwylliant o newid a gwella gwasanaethau'n barhaus yn y Gyfadran
12. Cynllunio digwyddiadau, cynadleddau a seminarau'r Gyfadran a gweithio i gefnogi'r gwaith o'u cynnal yn llwyddiannus. Gall y rhain fod ar y campws, mewn lleoliadau allanol neu ar-lein.
13. Trefnu llif gwaith dogfennau i'w hadolygu a’u llofnodi/hawdurdodi.

	Dyletswyddau cyffredinol
	· Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
· Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
· Arwain wrth wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
· Dyletswyddau eraill yn unol â chyfarwyddyd Tîm Arweinyddiaeth y Gyfadran neu gynrychiolydd enwebedig,  yn unol â disgwyliadau diffiniad y radd.
· 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 weithio 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:
Mae angen o leiaf gymwysterau TGAU

Profiad, Gwybodaeth a Sgiliau:
· Profiad o weithio mewn rôl lle roedd angen sgiliau cyfathrebu cryf ar lafar ac yn ysgrifenedig i gysylltu ag amrywiaeth o bobl, gan ddarparu profiad cadarnhaol i'r cwsmer.
· Sgiliau trefnu rhagorol i sicrhau bod yr holl ddyddiadau cau yn cael eu bodloni a bod gwaith yn cael ei flaenoriaethu'n effeithiol. 
· Profiad o drefnu cyfarfodydd a chymryd cofnodion a llunio cynlluniau gweithredu, neu sgiliau trosglwyddadwy amlwg.
· Sgiliau ysgrifennu a phrawf-ddarllen ardderchog gyda llygad craff am fanylion a'r gallu i weithio'n gyflym ac yn gywir. 
· Profiad o ddeall, dehongli a gweithredu gweithdrefnau/prosesau a rheoliadau.
· Profiad o rôl/rolau a oedd yn gofyn i chi wneud sawl tasg ar yr un pryd, ac am ymagwedd ragweithiol.
· Profiad o fewnbynnu data'n gywir a chynnal cofnodion gwybodaeth. 
· Y gallu i gydnabod pwysigrwydd, sensitifrwydd a chyfrinachedd materion, a sicrhau y cânt eu trafod yn effeithiol ac yn briodol.
· Profiad o weithio mewn amgylchedd sy'n 'seiliedig ar bobl', â sgiliau rhyngbersonol cryf
· Tystiolaeth o sgiliau datrys problemau.
· Y gallu i lawrlwytho, fformatio a chyflwyno gwybodaeth i safon uchel. 
· Sgiliau TG ar lefel uwch, gyda'r gallu i ddefnyddio amrywiaeth o systemau ar-lein.


Meini Prawf Dymunol:
· Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
· Cymwysterau proffesiynol neu addysg bellach/uwch.
· Profiad o weithio mewn addysg uwch neu sefydliad rhanddeiliaid.
· Profiad o swyddogaethau /timau cymorth Gweithredol/Arweinyddiaeth


	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:                                
Kelly Bevan: K.A.Bevan@swansea.ac.uk 
Leighan Evans: S.L.Evans@swansea.ac.uk 
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