
[image: image1.png]¢

Coleg Gwyr Abertawe
Gower College Swansea





Disgrifiad o’r Swydd
	Swydd:
	Swyddog Cydymffurfiaeth - Cyfleusterau 

	Yn atebol i:
	Rheolwr Ystadau


Diben y Swydd   
Diben y rôl yw datblygu, rheoli a monitro systemau a gweithdrefnau’r Coleg ar gyfer iechyd a diogelwch ac arolygu a chydymffurfio statudol amgylcheddol.  Nodi gofynion deddfwriaethol a gweithredu dull arfer gorau ar draws holl safleoedd y campws, gan roi gwybod i staff perthnasol fel sy'n ofynnol.
Gan adrodd i'r Rheolwr Ystadau, bydd y rôl yn gyfrifol am weithio yn yr adran Ystadau er mwyn sicrhau cydymffurfiaeth gyfreithiol gyda'r arolygiad statudol, profion cyfnodol a rheoli:
· Asbestos
· Legionella 
· Awyru Aer Gwacáu Lleol
· Profion trydanol
· Lifftiau ac offer codi
· Systemau pwysedd
· Boeleri a diogelwch nwy
· Diogelwch tân, gan gynnwys; systemau synhwyro tân awtomatig, systemau rheoli mwg, drysau tân, offer diffodd tân cludadwy, drysau tân awtomatig a chaeadau
· Systemau amddiffyn rhag mellt
· Diogelwch sgaffaldiau ac ysgol
· Drysau awtomatig gan gynnwys mynediad ac allanfa i’r anabl
· Data rheoli gwastraff ac ynni gan gynnwys trwyddedu gwastraff safle
· Mesur a chyfrifo data ôl-troed Carbon a nodi meysydd i’w gwella mewn perthynas â chydymffurfio statudol h.y. boeleri ac ati. 
PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
Yn benodol bydd y rôl yn gwneud y canlynol:
· Nodi dulliau arfer gorau a rhoi diweddariadau deddfwriaethol i’r rheolwr Ystadau ac Iechyd, Diogelwch a’r Amgylchedd mewn perthynas ag arolygu statudol a phrofi cyfnodol 
· Nodi unrhyw ofynion adrannol penodol sy'n ymwneud ag arolygu statudol a phrofi cyfnodol
· Gweithio gyda chydweithwyr ystadau wrth geisio gwella systemau cydymffurfio statudol yn barhaus a darparu cymorth rheoli cydymffurfio effeithiol a chanllawiau i adrannau’r Coleg 
· Gyda’r Rheolwr Ystadau a’r Rheolwr Iechyd, Diogelwch ac Amgylchedd; cynllun, caffael, amserlennu, cydlynu a chofnodi trefnau arolygu a phrofi statudol yn holl adeiladau’r coleg er mwyn sicrhau eu bod yn addas at y diben.  
· I weithio gyda'r adran ystadau a thechnegwyr adrannol i nodi a monitro’r profion a’r gofynion cynnal a chadw sy'n ofynnol ar gyfer cydymffurfio statudol ar draws pob safle. 
· Datblygu, gweithredu, rheoli ac archwilio pob agwedd ar gydymffurfiaeth statudol, polisïau, gweithdrefnau a chofnodion ystadau.
· Diweddaru a datblygu'r defnydd o systemau’r Coleg i gynnwys trefniadau profi a chynnal a chadw perthnasol wedi’u trefnu, gan gofnodi camau gweithredu cydymffurfio a monitro trefniadau. 
· Cychwyn/awdurdodi mân waith sy'n ymwneud â rheoli cydymffurfiaeth drwy ddesg gymorth Ystadau.
· Gweithio gyda'r adran Ystadau a chontractwyr i drefnu a goruchwylio gwaith gwella gan gynnwys prosesu Trwyddedau Gweithio ar gyfer ardaloedd/gweithgareddau risg uchel, trefniadau mynediad a chyhoeddi lluniadau safle cyfredol. 
· Helpu i baratoi manylebau technegol ar gyfer tendro/prisiau  contractau cydymffurfio.
· Helpu i reoli asbestos sy'n cynnwys deunyddiau yn adeiladau'r coleg, cysylltu â rhanddeiliaid perthnasol, cynnal cofrestri ag asbestos a mynychu hyfforddiant asbestos UKATA priodol.
· Helpu i reoli Legionella yn unol ag asesiad risg y Coleg, monitro a phrofi trefniadau ar gyfer pob safle a threfnu unrhyw drefniadau ar gyfer datrys unrhyw achosion o ddiffyg cydymffurfio.
· Cynorthwyo'r Rheolwr Ystadau i reoli’r gyllideb cydymffurfio flynyddol.
· Helpu wrth gofnodi digwyddiadau/damweiniau, adolygu asesiadau risg tân adeiladau, larwm tân a gwagio mewn argyfwng ar draws pob safle.
· Cysylltu ag yswiriwr y Coleg ynglŷn â gwiriadau cydymffurfio statudol. Sicrhau bod canfyddiadau’n cael eu rhannu â rhanddeiliaid perthnasol a chamau adferol yn cael eu cymryd.  
· Cynorthwyo wrth fonitro a mesur data amgylcheddol (e.e. gwastraff, ynni) ar draws pob safle, gan nodi meysydd ar gyfer gwella sy'n ymwneud â chydymffurfio statudol a safon Lefel 5 y Ddraig Werdd.
· Cynnal gwybodaeth weithredol drylwyr a chyfoes am system rheoli Iechyd, Diogelwch ac Amgylchedd y coleg, polisïau a gweithdrefnau.  Cyfrannu at ddatblygu systemau a gweithdrefnau fel y bo'n briodol ar gyfer yr holl seilwaith ac adeiladau.
· Cyfeirio yn ddi-oed at y Rheolwr Ystadau a'r rheolwr Iechyd, Diogelwch a’r Amgylchedd ar unrhyw faterion sy'n ymwneud â chydymffurfio statudol na ellir eu datrys.
· I weithio fel swyddog cymorth cyntaf y Coleg, marsial tân ac ymatebwyr brys ar draws holl safleoedd y Coleg
· I weithio yn unol â chanllawiau iechyd a diogelwch y Coleg
· Unrhyw ddyletswyddau eraill a allai fod yn briodol i’r swydd.
TASGAU ERAILL

1. Cydymffurfio â holl Bolisïau a Gweithdrefnau’r Coleg, cadw’n gyfwastad ag unrhyw newidiadau a diweddaru ymarfer a/neu systemau i sicrhau cydymffurfiaeth barhaol.

2. Sicrhau bod holl agweddau Rheoliadau Ariannol y Coleg yn cael eu dilyn.

3. Cyfrannu at a chynrychioli’r weledigaeth gyffredinol a gwerthoedd y Coleg.

4. Sicrhau bod pob gwasanaeth yn cael eu darparu mewn cydymffurfiaeth â Safonau’r Iaith Gymraeg.

5. Ymateb yn hyblyg i anghenion y busnes a darparu gwasanaeth effeithiol i’n dysgwyr a rhanddeiliaid eraill.

DATBLYGIAD PERSONOL

Mewn partneriaeth â’r Coleg, cymryd cyfrifoldeb dros ddatblygiad personol, gan gynnwys

1.
Cymryd rhan mewn adolygiad staff blynyddol ac adnabod anghenion datblygu.

2.
Diweddaru sgiliau proffesiynol, addysgu a hyfforddi a chymwysterau, wrth fynychu cyfleoedd datblygu staff, ymuno â chyrff proffesiynol a chadw’n wybodus am gynlluniau addysgol a phroffesiynol.

IECHYD A DIOGELWCH 

Mae gan yr holl weithwyr ddyletswydd gofal statudol am eu diogelwch personol eu hunain ac eraill a allai gael eu heffeithio gan eu gweithredoedd neu amryfuseddau.  Mae gofyn i staff gydweithredu â rheolwyr i ateb ei ddyletswyddau cyfreithiol ei hun ac i adrodd am unrhyw sefyllfaoedd peryglus neu offer ddiffygiol. 

CYFFREDINOL

Ni fwriedir i’r disgrifiad hwn sefydlu diffiniad llwyr o’r swydd, ond amlinelliad o’r cyfrifoldebau y mae disgwyl i chi ymgymryd â hwy.  O dro i dro gallai fod gofyn i chi ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy’n gymesur â lefel eich cyfrifoldeb.  

Mae hyn yn ddisgrifiad o’r swydd yn ôl ei chyfansoddiad ar hyn o bryd.  Mae’n ymarfer gan y Coleg i archwilio disgrifiadau swyddi gweithwyr o dro i dro ac i’w diweddaru fel eu bod yn cyfeirio at y swydd fel y mae’n cael ei pherfformio ar y pryd, neu i ymgorffori pa newidiadau bynnag sy’n cael eu cynnig.  Bydd disgwyl i chi, felly, gymryd rhan mewn unrhyw drafodaethau ynglŷn â newid Disgrifiad Swydd.
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Manyleb yr Unigolyn  -  Swyddog Cydymffurfiaeth - Cyfleusterau
Yn eich cais gofynnir ichi gyfeirio at y meini prawf a nodir FfG. Byddant yn cael eu defnyddio i lunio rhestr fer o ymgeiswyr. Bydd y meini prawf a nodir C yn cael eu harchwilio yn y cyfweliad ac yng ngweithgareddau’r ganolfan asesu.
	Meini Prawf
	Hanfodol
	Dymunol
	Dull

	Cymwysterau:
	· Tystysgrif Gyffredinol Genedlaethol NEBOSH mewn Iechyd a Diogelwch Galwedigaethol neu barodrwydd i gyflawni hyn o fewn 6 mis
· Cymhwyster priodol yn y diwydiant adeiladu

	Tystysgrif NEBOSH mewn Rheolaeth Amgylcheddol
Ymwybyddiaeth Asbestos UKATA – Dyletswydd i Reoli
Cymhwyster Diogelwch Tân
Profi Offer Cludadwy
CIBE/IMech/IEE neu aelodaeth o gyrff perthnasol eraill

Cymhwyster priodol o fewn y diwydiant adeiladu


	FfG

	Profiad a Gwybodaeth:

	· Gwybodaeth am amrywiaeth o faterion cydymffurfio statudol a gofynion profi fel y nodwyd yn y Disgrifiad Swydd
· Gwybodaeth am Ddiogelwch tân
· Profiad o reoli cofnodion rhagorol
· Dealltwriaeth dda iawn o adeiladu ac eiddo sy'n gysylltiedig â gofynion cydymffurfiaeth statudol / deddfwriaeth
	Profiad blaenorol o weithio gyda chydymffurfiaeth statudol.
Profiad o archwiliadau trawsgydymffurfio, archwilio ac adrodd
Arolygon o Gyflwr Adeiladau - comisiynu ac adolygu

	FfG/C

	Galluoedd a Sgiliau:
	· Sgiliau gweinyddu amlwg, gyda sylw sylweddol i fanylder a chywirdeb
· Cynhyrchu ac ysgrifennu adroddiadau
· Sgiliau TG da gyda phrofiad o Microsoft Office Suite a defnyddio taenlenni cymhleth, a gallu’r i ddod yn gymwys i ddefnyddio cronfeydd data pwrpasol 
· Y gallu i drefnu eich llwyth gwaith eich hun yn effeithiol, gyda'r gallu i flaenoriaethu a datblygu materion cymhleth mewn ffordd systematig a rhesymegol  
	
	C

	Rhinweddau Personol:

	· Sgiliau rhyngbersonol cryf a'r gallu i ddylanwadu a meithrin perthynas

	
	C


	Gofynion Arbennig:

	
	· Sgiliau Iaith Gymraeg – Lefel Mynediad (Gweler y Disgrifyddion Lefel Iaith manwl ynghlwm)
	FfG



FfG - Ffurflen Gais
C - Cyfweliad
WRE - Ymarfer yn Gysylltiedig ar Waith
DISGRIFYDD LEFEL IAITH GYMRAEG 

WELSH LANGUAGE LEVEL DESCRIPTORS

	Welsh Essential
	LEVELS
	Listening
	Speaking
	Writing
	Reading

	
	Level 4

Proficient
	Able to understand all conversations involving work
	Fluent – able to conduct a conversation and answer questions, for an extended period of time where necessary


	Skilled – able to complete complex written work without the need for revision
	Able to understand all material involving work

	
	Level 3

High
	Able to follow the majority of conversations involving work including group discussions
	Able to speak the language in the majority of situations using some English words
	Able to prepare the majority of written material related to the area, with some assistance in terms of revision


	Able to read the majority of material in own area

	
	Level 2

Intermediate
	Able to follow routine conversations involving work between fluent Welsh speakers


	Able to converse with someone else, with hesitancy, regarding routine work issues
	Able to draft routine text, with editing assistance
	Able to read routine material with a dictionary

	
	Level 1

Foundation
	Able to understand a basic social conversation in Welsh


	Able to answer simple enquiries involving work
	Able to answer simple correspondence with assistance
	Able to read basic material involving work (slowly) and understand text that consist mainly of high frequency everyday work related language



	Welsh Desirable
	Entry
	Able to understand basic enquiries in Welsh (“Ble mae…? Ga’ i siarad â…?”)
	Able to conduct a general conversation (greetings, names, sayings, place names)


	Able to write basic messages (“Diolch am dy help.”)
	Able to understand and read very short, simple texts

	
	None
	No Welsh language skills at all


	No Welsh language skills at all
	No Welsh language skills at all
	No Welsh language skills at all


DISGRIFYDD LEFEL IAITH GYMRAEG 
WELSH LANGUAGE LEVEL DESCRIPTORS

	Cymraeg Hanfodol
	LEFEL
	Gwrando
	Siarad
	Ysgrifennu
	Darllen 

	
	Lefel 4
Rhugl
	Gallu deall pob sgwrs yn ymwneud â’r gwaith 
	Rhugl – gallu cynnal sgwrs a gofyn cwestiynau, am gyfnod estynedig pan fod angen 

	Medrus – gallu cwblhau gwaith ysgrifenedig cymhleth heb angen adolygu
	Gallu deall deunyddiau yn ymwneud â’r gwaith 

	
	Lefel 3
Uchel
	Gallu dilyn y mwyafrif o sgyrsiau yn ymwneud â’r gwaith yn cynnwys trafodaethau grŵp 
	Gallu siarad yr iaith yn y mwyafrif o sefyllfaoedd gan ddefnyddio rhai geiriau Saesneg 
	Gallu paratoi'r mwyafrif o waith ysgrifenedig yn ymwneud â’r maes, gyda pheth cymorth o ran adolygu 
	Gallu darllen y mwyafrif o ddeunyddiau yn fy maes 

	
	Lefel 2
Canolradd
	Gallu dilyn sgyrsiau arferol yn ymwneud â gwaith, rhwng siaradwyr Cymraeg rhugl  

	Gallu sgwrsio gyda rhywun arall am faterion gwaith arferol, ond yn petruso
	Gallu drafftio testun arferol, gyda chymorth golygu
	Gallu darllen deunyddiau arferol gyda geiriadur 

	
	Lefel 1
Sylfaen
	Gallu deall sgwrs gymdeithasol sylfaenol yn Gymraeg 

	Gallu ateb cwestiynau sylfaenol yn ymwneud â’r gwaith 
	Gallu ateb gohebiaeth gyda chymorth 
	Gallu darllen deunyddiau syml yn ymwneud a gwaith (yn araf) a gallu deall testun sy’n cynnwys iaith gwaith pob dydd yn bennaf 


	Cymraeg Dymunol
	Mynediad
	Gallu deall ymholiadau sylfaenol yn Gymraeg (“Ble mae…? Ga’ i siarad â…?”)
	Gallu cynnal sgwrs gyffredinol (cyfarchion, enwau, dywediadau, enwau llefydd) 

	Gallu ysgrifennu negeseuon sylfaenol (“Diolch am dy help.”)
	Gallu deall a darllen testunau byr, syml iawn 

	
	Dim
	Dim sgiliau Cymraeg o gwbl 

	Dim sgiliau Cymraeg o gwbl 

	Dim sgiliau Cymraeg o gwbl 

	Dim sgiliau Cymraeg o gwbl 
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