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	Teitl y Swydd
	Rheolwr Preswylfeydd

	Ysgol/Adran/Coleg
	Gwasanaethau'r campws


	Graddfa'r Swydd
	2

	Llwybr Gyrfa
	Gwasanaethau Gweithredol



Strwythur y Sefydliad 
	Yn Atebol i
	Rheolwr Preswylfeydd



Diben y Swydd
	Bod yn gyfrifol am ddarparu gwasanaeth cynnal a chadw effeithiol ar safle preswylfeydd myfyrwyr.



Dyletswyddau a Chyfrifoldebau
	
Prif Ddyletswyddau 
1. Cynnal mân atgyweiriadau a rhoi gwybod am unrhyw atgyweiriadau mawr i reolwyr y safle a'r Is-adran Ystadau.  Gweithredu o dan arferion gweithio diogel.
2. Cadw cofnodion o broblemau cynnal a chadw parhaus, yn enwedig mewn perthynas â materion cynnal a chadw ar y gweill.  Er mwyn dilyn unrhyw gamau gweithredu gofynnol, uwchgyfeirio yn ôl yr angen, a chynghori'r cwsmer fel y bo'n briodol.
3. Symud dodrefn, storfeydd a sbwriel ac ati.
4. Darllen mesuryddion nwy a thrydan a chofnodi darlleniadau lle bo'n berthnasol.
5. Cloi/datgloi adeiladau yn ôl yr angen.
6. Cadw pob ardal allanol yn ddiogel ac yn daclus.  Ysgubo a chlirio’r ffyrdd a’r llwybrau, gan ddefnyddio offer priodol yn ôl yr angen.  Gwneud yn siŵr nad oes sbwriel ar y safle.
7. Cadw ardaloedd storio biniau sbwriel yn lân a symud biniau yn ôl yr angen.
8. Casglu a chael gwared ar sbwriel.
9. Cynnal gwiriadau diogelwch a larymau tân, llwybrau dianc, goleuadau argyfwng, drysau ac offer tân, cadw cofnodion cywir o wiriadau/archwiliadau/profion a/neu waith a gwblhawyd neu a godwyd.
10. Cymryd rhan mewn fflysio legionella a gweithdrefn profi dyfeisiau cludadwy a chadw cofnodion cywir yn ôl yr angen.
11. Dosbarthu allweddi a post.
12. Cynnal gwaith peintio fel y cyfarwyddir.
13. Bod yn ymwybodol o faterion diogelwch ar y safle, gan gadw mewn cysylltiad â thîm y preswylfeydd trwy gysylltiad radio.
14. Sicrhau y rhoddir gwybod am unrhyw broblemau neu beryglon cynnal a chadw, a nodir ar y safle, yn ystod gweithrediadau o ddydd i ddydd.
15. Gyrru cerbydau'r Brifysgol a danfon nwyddau yn ôl yr angen.
16. Paratoi ystafelloedd ar gyfer cyfarfodydd, cynadleddau a digwyddiadau ac ati.
17. Cymryd rhan ym mhob sesiwn hyfforddiant a nodir yn y Matrics Hyfforddiant.
18. Ymdrin â dyletswyddau cyffredinol eraill o fewn cwmpas y radd, megis coginio a chynhyrchu bwyd, rheoli dyletswydd, cyflenwi yn ystod absenoldeb neu yn ystod cyfnodau o amrywiad mewn llwyth gwaith o fewn y gweithle arferol neu mewn mannau eraill o fewn y mannau Arlwyo.
19. Darparu gwasanaeth i gwsmeriaid wrth iddynt gyrraedd/gadael, mewn cynadleddau a chyfnodau prysur eraill a all fod o fewn preswylfeydd eraill ac sy'n golygu gweithio oriau ychwanegol.
20. Cyflawni dyletswyddau eraill o bryd i'w gilydd nad ydynt wedi'u nodi uchod ond sy'n cyd-fynd â'r swydd.

Bydd y rôl yn gofyn i chi fod yn hyblyg o ran oriau gwaith. Disgwylir i chi weithio 5 diwrnod allan o 7, a fydd yn cynnwys gyda'r nos ac ar benwythnosau er mwyn cyfrannu at gyflawni nodau’r adran.



Manyleb yr Unigolyn 
	Meini Prawf Hanfodol (hyd at 10) 

	1. Profiad a/neu’r gallu i gyflawni atgyweiriadau cyffredinol mewn amgylchedd proffesiynol neu fasnachol.
2. Profiad o beintio.
3. Profiad o gyfathrebu gwybodaeth ar lafar ac yn ysgrifenedig i ystod eang o bobl.
4. Profiad o weithio mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar y cwsmer, gyda’r gallu i ymateb i anghenion cwsmeriaid mewn modd cwrtais a pharchus, gan addasu i’w gofynion yn briodol.
5. Tystiolaeth o sgiliau rhifedd, gan gynnwys rhifyddeg sylfaenol.
6. Gallu profedig i ddilyn cyfarwyddiadau a gweithdrefnau.
7. Profiad o ymgymryd â gweithgareddau trin â llaw.
8. Dealltwriaeth sylfaenol o ddiogelwch trydanol, systemau gwresogi a phlymio.
9. Dealltwriaeth sylfaenol o beryglon diogelwch yn y gweithle.
10. Trwydded yrru lawn a dilys Grŵp B.

	Meini Prawf Dymunol (os yn briodol) 

	1. Tystiolaeth o’r gallu i ddefnyddio e-bost a chymwysiadau sy’n seiliedig ar y rhyngrwyd.
2. Gallu profedig i siarad Cymraeg neu barodrwydd i ddysgu.





Gwybodaeth Ychwanegol
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