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	Côd Gwerthuso’r Swydd
	



	Teitl y Swydd
	

	Ysgol/Adran/Coleg
	

	Graddfa'r Swydd
	

	Llwybr Gyrfa
	



Siart Strwythur y Sefydliad 
	
Dylech gynnwys siart o’r sefydliad, os oes un ar gael.



	Swydd yn atebol i
	

	Yn gyfrifol am y swyddi canlynol
	



Prif swyddogaeth (brawddeg neu ddwy)
	Manyleb Person
Rydym am gyflogi pobl sydd ag amrywiaeth eang o brofiadau. Rydym yn croesawu ceisiadau o bob rhan o'r gymuned waeth beth fo'u rhyw, ethnigrwydd, anabledd, cyfeiriadedd rhywiol, hunaniaeth draws, statws perthynas, crefydd neu gred, cyfrifoldebau gofalu, neu oedran. Rydym yn chwilio'n benodol am geisiadau gan ymgeiswyr sy'n dod o gefndiroedd sydd heb gynrychiolaeth ddigonol yn y Brifysgol, gan gynnwys pobl o gymunedau Du, Asiaidd a Lleiafrifoedd Ethnig.
Rydym yn chwilio am chwaraewr tîm a fydd yn gweithio gyda chydweithwyr i ddarparu gwasanaeth gwych i staff a myfyrwyr. Nid oes angen i chi fod wedi gweithio i brifysgol o'r blaen; mae hwn yn gyfle i ddangos eich potensial a dechrau neu barhau â'ch gyrfa ym Mhrifysgol Caerdydd.
Gall y rôl hon fod yn gyfle i chi adeiladu ar eich profiad o weithio mewn rôl neu amgylchedd gweinyddol flaenorol gyda diddordeb penodol mewn Adnoddau Dynol gan ddangos eich sgiliau trosglwyddadwy a'ch gallu i fod yn llwyddiannus yn y rôl. Dylech fod yn frwdfrydig ynghylch datblygu eich gwybodaeth a'ch sgiliau i ddod yn aelod gwerthfawr o'r tîm.
Bydd eich cais yn cael ei asesu yn erbyn y meini prawf hanfodol a dymunol canlynol ar gyfer y rôl. Copïwch a gludwch yr adran hon i mewn i ddogfen newydd a rhowch enghreifftiau clir o sut y gallwch chi ddangos eich bod chi'n bodloni pob maen prawf trwy ysgrifennu o dan bob un. Gallwch chi dynnu ar elfennau o unrhyw agwedd ar eich bywyd (e.e. gwaith, cartref, addysg/cymwysterau neu fywyd cymunedol) cyn belled â'ch bod chi'n canolbwyntio ar eu perthnasedd i'r rôl.
Sylwch mai dyma hefyd y meini prawf y bydd ymgeiswyr ar y rhestr fer yn cael eu hasesu yn eu herbyn mewn cyfweliad a/neu drwy ddulliau eraill (e.e. prawf sgiliau).




Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau (chwech i ddeuddeg pwynt bwled gan gynnwys dyletswyddau clinigol lle bo’n briodol)

	Dyletswyddau Allweddol
· Darparu cefnogaeth fanwl ar brosesau a gweithdrefnau AD i gwsmeriaid mewnol ac allanol, gan ddefnyddio barn a chreadigrwydd i awgrymu'r camau gweithredu mwyaf priodol lle bo'n briodol, gan gyfrannu at ddatrys materion mwy cymhleth
· Cydweithio ag eraill er mwyn gwneud argymhellion ar gyfer datblygiadau prosesau a gweithdrefnau sefydledig
· Sefydlu perthnasoedd gwaith gyda chysylltiadau allweddol i helpu i wella lefelau gwasanaeth, gan ddatblygu cysylltiadau cyfathrebu priodol â Choleg AHSS, Ysgolion/Cyfarwyddiaethau'r Brifysgol a chyrff allanol yn ôl yr angen
· Ymgymryd ag amrywiaeth o ddyletswyddau gweinyddol i gefnogi'r tîm Gwasanaethau Proffesiynol a'r Ysgol, sy'n cynnwys cymryd cofnodion.
Dyletswyddau Cyffredinol
· Sicrhau bod dealltwriaeth o bwysigrwydd cyfrinachedd yn cael ei chymhwyso wrth ymgymryd â'r holl ddyletswyddau.
· Dilyn holl bolisïau'r Brifysgol a chael datblygiad personol a phroffesiynol priodol.
· Cyflawni dyletswyddau eraill nad ydynt wedi'u cynnwys uchod, ond a fydd yn gyson â'r rôl.
· Cynnal Gwerthoedd ac Ymddygiadau Gwasanaethau Proffesiynol neu gyfwerth lleol.
Dyletswyddau Penodol - rôl Gweinyddiaeth AD 
· Cydlynu'r broses adolygu diwedd contract tymor penodol ar gyfer yr Ysgolion, gan gynnwys darparu a chasglu'r gwaith papur cysylltiedig i'w anfon ymlaen i AD canolog. Mae hyn hefyd yn cynnwys cysylltu'n rheolaidd â chydweithwyr yn AD canolog i sicrhau bod pob dyddiad cau yn cael ei fodloni a'r amserlenni cywir yn cael eu dilyn. 
· Cynorthwyo cydweithwyr gyda phob cam o'r broses recriwtio, gan gynnwys cynghori a darparu templedi Pecyn Swyddi Gwag i gydweithwyr pan fydd swydd wag yn codi, paratoi ffurflenni recriwtio drafft, cael cymeradwyaeth ariannol trwy gysylltu â chydweithwyr priodol yn yr Ysgol a'r Coleg, cynorthwyo gyda pharatoi a chyflwyno hysbysebion, cyhoeddi ffurflenni rhestr fer, gwneud trefniadau cyfweliad a chwblhau gwaith papur penodi terfynol. 
· Cydlynu'r broses adolygu prawf ar gyfer yr Ysgol, sicrhau bod cydweithwyr yn cael y gwaith papur cysylltiedig a choladu'r gwaith papur yn unol â hynny. 
· Darparu gwaith papur perthnasol i gydweithwyr ynghylch absenoldeb salwch ac yna cofnodi salwch ar system AD ganolog y Brifysgol. 
· Gweinyddu absenoldeb ar gyfer yr Ysgol, gan gynnwys cofnodi a monitro Gwyliau Blynyddol ac absenoldeb sy'n dod o dan gynllun Absenoldeb Arbennig y Brifysgol. 
· Cyhoeddi gwaith papur sy'n ymwneud ag arfarniadau blynyddol, cynnal cofnodion cywir o gwblhau a threfnu cyrsiau datblygu staff fel y bo'n briodol ac fel y nodir yn y Cynllun Hyfforddi Unigol. 
· Gweinyddu prosesau AD eraill gan gynnwys ymddiswyddiadau, ymddeoliadau, absenoldeb tadolaeth, archwiliadau iechyd galwedigaethol, newidiadau i gyllid, gradd, cyflog, oriau a materion cytundebol eraill yn ôl yr angen. 
· Cysylltu ag adran Gyflogau'r Brifysgol ynghylch materion sy'n ymwneud â chyflog a phensiynau ar ran cydweithwyr yn ôl yr angen.
· Cynnal ymwybyddiaeth gyfredol o bolisïau AD y Brifysgol a dylanwadau ehangach ar weithgarwch a phrosesau AD.
· Rhoi cyngor ar achosion safonol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau mewnol y Brifysgol.
· Hwyluso'r holl bwyntiau uchod i sefydlu a chynnal cysylltiadau â chydweithwyr mewn meysydd gweinyddol canolog perthnasol.
*Sylwch fod y disgrifiadau swyddi o fewn yr Adran Adnoddau Dynol yn cael eu hadolygu ar hyn o bryd ac felly, gall y disgrifiad swydd hwn newid.




Cwmpas y Swydd (e.e. nifer yn y tîm, effaith fewnol/allanol, rheoli cyllideb)
	



Manyleb yr Unigolyn 
	Meini Prawf Hanfodol (uchafswm o 10)

	
Meini Prawf Hanfodol
1. Y gallu i gyfathrebu'n ysgrifenedig yn glir, yn gryno ac yn effeithiol er mwyn rhoi cyngor ac arweiniad manwl ar Weithdrefnau a pholisïau AD.
2. Tystiolaeth o safon dda o rifedd a llythrennedd TG.
3. Profiad o weithio mewn rôl neu amgylchedd gweinyddol a'r gallu i sefydlu systemau a gweithdrefnau swyddfa safonol, gan wneud gwelliannau iddynt yn ôl yr angen.
4. Gwybodaeth arbenigol am bolisïau a gweithdrefnau AD.
5. Y gallu i gyfathrebu'n rhugl yn y Gymraeg (ysgrifenedig; darllen; ac ar lafar).
6. Tystiolaeth o'r gallu i gyfleu gwybodaeth arbenigol a chymhleth yn effeithiol ac yn broffesiynol (ar lafar ac yn ysgrifenedig) i ystod o gwsmeriaid â gwahanol lefelau o ddealltwriaeth.
7. Y gallu i gynghori a dylanwadu ar randdeiliaid allweddol yn eich maes gwaith.
8. Tystiolaeth o'r gallu i archwilio anghenion cwsmeriaid ac addasu'r gwasanaeth a ddarparwch yn unol â hynny er mwyn sicrhau bod gwasanaeth o safon yn cael ei ddarparu.
9. Y gallu i ddefnyddio'ch menter a'ch creadigrwydd i ddatrys problemau, ymateb i ymholiadau a gwneud argymhellion, gan nodi a chynnig atebion ymarferol, gan gymhwyso cyfrinachedd bob amser.
10. Y gallu i weithio heb oruchwyliaeth i derfynau amser, gan gynllunio, gosod a monitro eich blaenoriaethau chi a rhai'r tîm.

Meini Prawf Dymunol 
1. Profiad o weithio mewn rôl neu amgylchedd tebyg, e.e. Addysg Uwch. 
2. Lefel 3 CIPD




Gwybodaeth Ychwanegol
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