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Disgrifiad Swydd: Swydd y Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth:
	Y Gwasanaethau Addysg

	Teitl y Swydd:
	Swyddog Datblygu Portffolio

	Adran/Pwnc:
	Datblygu Addysg

	Cyflog:
	Gradd 7: £34,132 i £38,249 y flwyddyn

	Oriau gwaith:
	Amser Llawn – 35 awr yr wythnos

	Nifer y Swyddi: 
	1

	Contract:
	Llawn Amser

	Lleoliad:
	Bydd yn rhaid i ddeiliad y swydd weithio naill ai ar Gampws Parc Singleton neu Gampws y Bae



	Prif Ddiben y Swydd

	1. Cefnogi'r cylch gwaith gweithredol sy'n cyd-fynd â Datblygu Portffolio, gan gynnwys rheoli'r biblinell, datblygu a gweithredu rhaglenni a phartneriaethau newydd.
2. Bydd y swyddogion yn cymryd cyfrifoldeb am elfennau o'r broses gyflawni sy'n cefnogi datblygiad rhaglenni newydd, gan sicrhau bod portffolio'r rhaglenni'n cael ei gyflawni ar amser ac yn cyd-fynd â chynlluniau busnes ac ariannol. 
3. Sicrhau cymorth yn y maes gwasanaeth hwn ar gyfer Addysg, Ansawdd, Polisi a Datblygu Portffolio ac ennyn diddordeb staff academaidd, cynrychiolwyr myfyrwyr, uwch-gydweithwyr a phartneriaid allanol a dylanwadu arnynt er mwyn cefnogi amcanion y Brifysgol.
4. Cynrychioli Gwasanaethau Addysg ar fyrddau a phwyllgorau perthnasol y Brifysgol gan ddefnyddio arbenigedd swyddogaethol, technegol a phynciol i ddylanwadu ar weithgareddau i gefnogi amcanion y Brifysgol a llywio'r gweithgareddau hynny.
5. Cefnogi rhoi gwybodaeth am wasanaethau i staff academaidd, myfyrwyr, cydweithwyr a phartneriaid allanol.
6. Cefnogi ac ymgysylltu'n gadarnhaol mewn perthnasoedd â phartneriaid allanol posibl a phresennol.
7. Cefnogi cydlynu gwydnwch traws-gyfadrannol drwy gydol Datblygu Portffolio. 
8. Gweithio'n agos gyda Chyfarwyddwyr Gwasanaethau Proffesiynol, staff academaidd, rhanddeiliaid allanol a staff uwch eraill ar faterion sy'n ymwneud ag Addysg, Ansawdd, Polisi a Datblygu Portffolio, gan gynnwys cefnogi cyflawni elfennau o'r Strategaeth Addysg a Rhyngwladoli.
9. Rheoli gwaith y biblinell, gan sicrhau datblygiad a gweithrediad rhaglenni a phartneriaethau newydd.
10. Rheoli mewnbynnu data i setiau gwybodaeth ac adroddiadau allweddol a all fod yn ofynnol ar gyfer cynulleidfaoedd mewnol ac allanol, pwyllgorau a rhanddeiliaid allweddol. 
11. Cyfrannu at roi cyngor, cymorth a hyfforddiant i gydweithwyr ar ddatblygu rhaglenni ehangu portffolio.
12. Cefnogi a chyfrannu at gynlluniau gweithgareddau ar gyfer y maes gwasanaeth.
13. Cefnogi perfformiad gwasanaethau, rhagweld newidiadau yn y galw, mabwysiadu dull matrics o fodelu a defnyddio adnoddau i sicrhau bod pob gwasanaeth yn bodloni'r safonau a'r disgwyliadau y cytunwyd arnynt ac i fynd i'r afael â phwyntiau methiant unigol.
14. Datblygu polisïau, gweithdrefnau ac allbynnau gwasanaeth yn unol â'r Asiantaeth Sicrhau Ansawdd ar gyfer Addysg Uwch, Cyrff Proffesiynol, Statudol a Rheoleiddiol a safonau a chanllawiau perthnasol eraill, gan sicrhau llif gwaith effeithlon sy'n gwneud defnydd effeithiol o dechnolegau sydd ar gael ac sy'n gymesur â risg, gan gefnogi achredu, archwilio, cydymffurfio, sicrhau ansawdd neu ddilysu lle bo'n briodol.
15. Darparu gwasanaethau sy'n gwella profiad a chanlyniadau myfyrwyr drwy gefnogi darpariaeth  datblygu portffolio o ansawdd uchel sy'n diwallu anghenion myfyrwyr a'r sefydliad.
16. Sicrhau bod Cyfadrannau ac unedau Gwasanaeth Proffesiynol eraill yn cael eu cefnogi a'u cynnwys yn briodol, gan fod yn ymwybodol o gylch gwaith pwysig y timau a'u rôl bwysig wrth gefnogi'r Brifysgol ehangach.
17. Sicrhau bod llinellau atebolrwydd sengl yn dryloyw, a bod gwelliant a gwella prosesau yn thema barhaus ar draws pob tîm a chylch gwaith.

	Dyletswyddau Cyffredinol
	18. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
19. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol.
20. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
21. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/y Gyfarwyddiaeth/y Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
22. 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.
Ein Gwerthoedd:

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

	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 ddarparu ymagwedd ofalgar at yr holl gwsmeriaid gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
· Addysg hyd at lefel gradd neu wybodaeth gyffelyb.
Profiad:
· Dealltwriaeth a gwybodaeth am Ddatblygu Portffolio, gwahanol reoliadau rhaglenni, gan gynnwys partneriaethau a Chyrff Proffesiynol, Statudol a Rheoleiddiol.
· Profiad o weithio mewn amgylchedd gyda chyfrifoldeb am gadw at safonau a rheoliadau
· Talu sylw i fanylion ynghyd â thystiolaeth o'r gallu i ddeall a dehongli rheoliadau ac arweiniad academaidd, prosesu, arwain a rhannu'r wybodaeth hon ag eraill.
· Y gallu i ddehongli data a gwybodaeth i helpu i gefnogi datblygiad a defnydd rhaglenni. 
· Dealltwriaeth dda o'r cylch gwaith a'r gwaith sy'n gysylltiedig â chefnogi prosesau rheoli rhaglenni 
Dealltwriaeth dda o'r cylch gwaith a'r gwaith sy'n gysylltiedig â chefnogi prosesau rheoli rhaglenni 

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Profiad o'r swyddogaethau a amlinellir ym manyleb y swydd o safbwynt tasgau neu brofiad cyfwerth ynghyd â sgiliau a gwybodaeth trosglwyddadwy amlwg. 
· Hunan-gymhelliant cryf i gyflawni yn erbyn targedau.
· Profiad o reoli meysydd gwaith a chyflawni canlyniadau'n amserol, gan gydweithio'n agos ag eraill wrth wneud hynny. 
· Profiad o gymryd ymagwedd greadigol at ddatrys problemau ac ymateb yn hyblyg i sefyllfaoedd sy'n heriol.
· Sgiliau cyfathrebu llafar ac ysgrifenedig ardderchog a'r gallu i gyflwyno dadleuon rhesymegol er mwyn cyflawni'r canlyniad a ddymunir.
· Sgiliau rhyngbersonol cryf a'r gallu i ddatblygu perthnasoedd gweithio effeithiol â staff ar bob lefel.
· Sgiliau cyflwyno rhagorol i gyfathrebu'n effeithiol a chyfrannu'n hyderus at gyfarfodydd. 
· Dealltwriaeth o swyddogaeth y swydd berthnasol neu wybodaeth am y sector a thueddiadau sy'n berthnasol i'r swydd hon, neu dystiolaeth o'r gallu i feithrin hynny. 
· Sgiliau TG ardderchog.

	Lefel Iaith Gymraeg
	Lefel y sgiliau Cymraeg sydd ei hangen ar gyfer y rôl hon yw Lefel 1 – Ychydig.
Mae’r Brifysgol yn sefydliad dwyieithog balch, ac mae Strategaeth Gymraeg y Brifysgol yn amlinellu ein dyheadau i hyrwyddo’r iaith a galluogi ein staff i ddod i gyswllt â’r iaith fel sgil ychwanegol yn y gweithle ac fel porth i gyfleoedd diwylliannol a chymdeithasol newydd. Croesewir ceisiadau yn y Gymraeg ac ni chaiff cais a gyflwynir yn y Gymraeg ei drin yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg. Mae gan siaradwyr Cymraeg yr hawl i gael cyfweliad yn Gymraeg. Disgwylir i ymgeiswyr ar gyfer rôl lle mae sgiliau Cymraeg yn hanfodol gyflwyno’u cais yn Gymraeg, a bydd y cyfweliad yn Gymraeg, os byddwch yn cyrraedd y rhestr fer.
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:
James Bennett, D.J.Bennett@Swansea.ac.uk
Frances Lloyd, F.J.Lloyd@Swansea.ac.uk
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