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Disgrifiad Swydd: Swyddi Gwasanaethau Proffesiynol

	Cyfadran/Cyfarwyddiaeth/Maes Gwasanaeth
	Ystadau a Gwasanaethau Campws (Y Celfyddydau a Diwylliant)

	Teitl y Swydd:
	Goruchwyliwr ar Ddyletswydd

	Adran/Pwnc:
	Canolfan y Celfyddydau Taliesin

	Cyflog:
	Gradd 5 

	Oriau gwaith:
	Dim oriau sefydlog

	Nifer y swyddi:
	1

	Contract:
	Swydd am gyfnod penodol

	Lleoliad:
	Bydd deiliad y swydd hon yn gweithio yn bennaf ar Gampws Singleton, a bydd disgwyl iddo weithio ar Gampws y Bae ac mewn lleoliadau eraill y tu hwnt i'r campws yn ôl yr angen.



	Prif Ddiben y Swydd

	
Mae'r Goruchwyliwr ar Ddyletswydd yn llysgennad dros Ganolfan y Celfyddydau Taliesin, yn darparu amgylchedd proffesiynol, diogel, effeithlon a chroesawgar i bawb sy'n ymwneud â lleoliadau celfyddydol y Brifysgol a'r digwyddiadau a'r gweithgareddau sy'n gysylltiedig â'r rhain. Deiliad y swydd yw'r prif gyswllt ym mlaen y tŷ ac mae'n gweithio gyda chydweithwyr mewn timau eraill (y tu ôl i'r llwyfan, technegol, lletygarwch, diogelwch) yn ôl yr angen.

Bydd y Goruchwyliwr ar Ddyletswydd yn:
1. Darparu gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog i'r holl randdeiliaid er mwyn sicrhau profiad cadarnhaol o drefnu neu berfformio mewn digwyddiad neu weithgaredd neu fod yn bresennol ynddynt.
2. Ymateb yn brydlon i broblemau sy'n codi (gan ymgynghori â chydweithwyr a thimau eraill pan fo'n briodol) a brysbennu ymholiadau a chwynion mwy cymhleth i reolwyr.
3. Sicrhau bod staff ac ymwelwyr yn glynu wrth yr holl ofynion iechyd a diogelwch, diogelu a chydymffurfiaeth, gan gynnwys nodi a lleihau risgiau, a rhoi gweithdrefnau argyfwng a gwacáu adeilad ar waith.
4. Ymgymryd â thasgau adrodd, monitro, cysoni a mewnbynnu data
5. Gweithredu fel goruchwyliwr sifftiau i gydweithwyr ym mlaen y tŷ a'r swyddfa docynnau 
6. Darparu cymorth ymarferol wrth baratoi ar gyfer digwyddiadau a dadosod ar eu hôl mewn amrywiaeth o sefyllfaoedd.
7. Sicrhau bod lleoedd yn bodloni safonau glendid y cytunwyd arnynt a'u bod yn addas at y diben dan sylw
8. Gan ymgynghori â chydweithwyr yn y tîm marchnata, sicrhau bod deunydd hyrwyddo ar gyfer lleoliadau penodol yn gyfredol, a chefnogi gweithgareddau a thasgau marchnata eraill fel y bo'n briodol
9. Addasu dyletswyddau yn ôl yr angen i ddiwallu anghenion busnes newidiol, gan gynnwys darparu galluoedd swyddfa docynnau (h.y. gwerthu a chadw tocynnau, ymdrin ag ymholiadau cwsmeriaid am docynnau a digwyddiadau sy'n cael eu canslo, cadw trosolwg o'r platfform ac ymgymryd â gwaith adrodd gofynnol)

	Dyletswyddau Cyffredinol
	10. Cyfrannu'n llawn at bolisïau Galluogi Perfformiad ac Iaith Gymraeg y Brifysgol.
11. Hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn arferion gwaith a chynnal perthnasoedd gweithio cadarnhaol. 
12. Arwain ar wella perfformiad iechyd a diogelwch yn barhaus drwy ddealltwriaeth gadarn o’r proffil risg a datblygu diwylliant iechyd a diogelwch cadarnhaol. 
13. Unrhyw ddyletswyddau eraill y mae'r Gyfadran/Gyfarwyddiaeth/ Maes Gwasanaeth wedi cytuno arnynt.
14. 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.
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 derbyn 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 gydweithio mewn amgylchedd o gydraddoldeb, ymddiriedaeth a pharch i ddarparu gwasanaethau sy'n ceisio rhagori ar anghenion a disgwyliadau cwsmeriaid.
· Tystiolaeth o ymagwedd ofalgar at eich holl gwsmeriaid, gan sicrhau profiad personol a chadarnhaol. 
Cymwysterau:
Safon addysg dda mewn llythrennedd a rhifedd (TGAU neu gyfwerth).

Profiad:
· Profiad o rôl sy'n ymdrin â chwsmeriaid, sy'n galw am y gallu i feddwl yn annibynnol ac i wneud penderfyniadau gweithredol yn y fan a'r lle mewn amrywiaeth o sefyllfaoedd
· Profiad o oruchwylio pobl eraill
· Profiad o weithio mewn tîm
· Profiad o weithio yn ôl terfynau amser tynn a blaenoriaethau sy'n newid
Gwybodaeth a Sgiliau:
· Sgiliau rhyngbersonol ardderchog 
· Tystiolaeth o ymagwedd hyblyg a rhagweithiol at waith, ynghyd â meddylfryd cadarnhaol ac ymrwymiad i wneud gwahaniaeth cadarnhaol
· Y gallu i amgyffred â pholisïau a gweithdrefnau, eu rhoi ar waith a chynghori eraill arnynt (gan gynnwys yr holl ofynion perthnasol o ran iechyd, diogelwch a diogelu) a thystiolaeth o ymrwymiad i arferion gweithio da
· Y gallu i flaenoriaethu a gweithio'n effeithiol o dan bwysau dyddiadau cau tynn 
· Y gallu i weithio'n bwyllog a gwneud penderfyniadau doeth mewn sefyllfaoedd anodd
· Dealltwriaeth a gwybodaeth o anghenion amrywiol ein rhanddeiliaid mewnol ac allanol a sut i'w diwallu (gan gynnwys mewn perthynas â hygyrchedd)
· Diddordeb brwd yn y celfyddydau a diwylliant
Meini Prawf Dymunol:
· Profiad o weithio mewn rôl debyg mewn lleoliad ymwelwyr
· Y gallu i gyfathrebu ar Lefel 3 yn Gymraeg.


	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:
Dyddiad llunio'r rhestr fer:
Dyddiad y cyfweliadau:

Mae angen gwiriad DBS boddhaol ar gyfer y swydd hon.
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