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	Cod Gwerthuso'r Swydd
	7356



	Teitl Swydd
	Swyddog Gweinyddol Dysgu Cymraeg Caerdydd

	Ysgol/Adran/Coleg
	Y Gymraeg

	Graddfa'r Swydd
	5

	Llwybr Gyrfa
	MPSS



Strwythur Trefniadol 
	Mewnosodwch Siart Trefniadol os yw ar gael

	Swydd yn Atebol i
	Cyfarwyddwr Dysgu Cymraeg Caerdydd

	Yn Gyfrifol am Swyddi
	2.6 FTE Gweinyddydd Dysgu Cymraeg Caerdydd



Diben y swydd
	Darparu gwasanaeth gweinyddol llawn ar gyfer darpariaeth Dysgu Cymraeg Caerdydd o fewn Ysgol y Gymraeg



Dyletswyddau a Chyfrifoldebau
	
Dyletswyddau Allweddol

· Rheoli gweithredol tîm gweinyddol Dysgu Cymraeg Caerdydd yn cynnwys cynllunio, trefnu a dirprwyo gwaith, monitro cynnydd a camu fewn fel bo’r angen.
· Rheoli perfformiad, anwytho a datblygiad y tîm gweinyddol.
· Cynnig cymorth a chefnogaeth i aelodau o’r tîm gyda materion lles, a defnyddio cefnogaeth arbenigol adrannau eraill y Brifysgol fel bo’r angen.
· Sicrhau bod y tîm yn darparu gwasanaeth o fewn telerau cytundebau enillwyd gan ymateb i newidiadau er mwyn sicrhau cwrdd â’r gofynion cwsmer.
· Gweithio gyda phartneriaid allanol ac adrannau mewnol y Brifysgol er mwyn gwneud argymhellion ar ddatblygiadau o ran prosesau.
· Darparu hyfforddiant i eraill yn maes gwaith Dysgu Cymraeg Caerdydd.
· Ymgymryd â datblygiad personol a phroffesiynol perthnasol i’r maes waith er mwyn gwella perfformiad.
· Meithrin perthynas weithio da gyda rhan-ddeilaid allweddol er mwyn gwella gwasanaeth a datblygu rhwydweithiau effeithiol ar draws y Brifysgol.
· Casglu a monitro data er mwyn gwneud penderfyniadau rheoli, adnabod patrymau a chreu adroddiadau fel bo’r angen.
· Cynorthwyo’r Swyddog Arholiadau gyda threfniadau arholiad CBAC.

Dyletswyddau Cyffredinol
· Sicrhau bod dealltwriaeth o bwysigrwydd cyfrinachedd yn berthnasol wrth ymgymryd â phob dyletswydd.
· Dilyn polisïau'r Brifysgol ar Iechyd a Diogelwch a Chydraddoldeb ac Amrywiaeth. Gwneud dyletswyddau eraill o bryd i'w gilydd nad ydynt wedi'u cynnwys uchod, ond a fydd yn gyson â'r rôl.





Manyleb Person 
	Meini Prawf Hanfodol (uchafswm o 10)

	
Cymwysterau ac Addysg
1. NVQ 3/Safon Uwch neu gymhwyster cyfatebol.
Gwybodaeth, Sgiliau a Phrofiad
2. Gallu dangos gwybodaeth broffesiynol mewn disgyblaeth arbenigol i roi cyngor ac arweiniad i gwsmeriaid mewnol ac allanol.

3. Gwybodaeth arbenigol mewn amserlenni, trefnu logistaidd, cyllid a iechyd a diogelwch.

4. Gallu i gyfathrebu hyd at lefel broffesiynol uchel mewn amgylchedd busnes, ar lafar ac yn ysgrifenedig, yn Gymraeg ac yn Saesneg.
Gwasanaeth i Gwsmeriaid, Cyfathrebu a Gweithio mewn Tîm
5. Gallu i gyfathrebu gwybodaeth arbenigol a chymhleth yn effeithiol ac yn broffesiynol, yn Gymraeg ac yn Saesneg, i ystod o gwsmeriaid sydd â lefelau dealltwriaeth sy'n amrywio.

6. Gallu wedi'i brofi i gynghori a dylanwadu ar randdeiliaid allweddol.

7. Tystiolaeth o allu i archwilio anghenion cwsmeriaid ac i addasu'r gwasanaeth yn unol â hynny i sicrhau bod gwasanaeth o ansawdd yn cael ei roi.
Cynllunio, Dadansoddi a Datrys problemau
8. Tystiolaeth o allu i ddatrys problemau gan ddefnyddio blaengaredd a chreadigrwydd; adnabod a chynnig atebion ymarferol ac i ddatrys problemau lle mae amrywiaeth o ddewisiadau posibl ar gael.

9. Tystiolaeth o allu i ddadansoddi prosesau gweithdrefnau, ac i roi cyngor ynghylch gwelliannau.

10. Tystiolaeth o allu i weithio heb oruchwyliaeth i derfynau amser, gan gynllunio a phennu blaenoriaethau i'ch gwaith eich hun.

	Meini Prawf Dymunol (os ydynt yn briodol)

	
1. Gradd neu gymhwyster cyfatebol neu brofiad cyfatebol sy'n berthnasol i'r gwaith.

2. Profiad o weithio mewn amgylchedd Addysg Uwch a/neu Addysg Bellach.

3. Profiad o reoli tîm gweinyddol



Gwybodaeth Ychwanegol
	
Mae'r swydd yma yn llawn amser am gyfnod penodol, hyd at 31 Gorffennaf 2027 yn sgil secondiad aelod o’r staff.
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