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Swydd-ddisgrifiad
Teitl Swydd:

Goruchwyliwr Arlwyo

Yn gyfrifol i:

Dirprwy Reolwr
Diben y Swydd:
I oruchwylio holl staff ceginau, caffi, bar a bwyty i sicrhau bod gwasanaeth diogel, proffidiol o ansawdd yn cael ei ddarparu i holl ddefnyddwyr bar a bwyty'r pafiliwn yn Academi Chwaraeon Llandarcy.
Prif Gyfrifoldebau:
1. Paratoi bwyd a diodydd i'r holl ddefnyddwyr;
2. Coginio a gweini prydau bwyd yn unol â rheoli dognau;
3. Dyletswyddau cyffredinol cegin, caffi ac ystafell fwyta.  Yn cynnwys glanhau'r gegin/ystafell fwyta, ei hamgylchoedd a'i chyfarpar;
4. Sicrhau bod ardal waith lân yn cael ei chynnal trwy sicrhau bod yr holl offer, ystafelloedd storio ac ardaloedd ategol yn cael eu glanhau'n rheolaidd;
5. Goruchwylio'r holl staff Arlwyo i sicrhau bod gwasanaeth diogel o ansawdd yn cael ei ddarparu i'r holl gwsmeriaid;
6. Cwblhau rotas staff Arlwyo a sicrhau'r lefel angenrheidiol o staff pan fo angen;
7. Delio â materion disgyblu staff yn unol â pholisi'r cwmni;
8. Sicrhau bod amseroedd agor yn ystyried defnydd defnyddwyr cyfleusterau, er mwyn sicrhau'r enillion ariannol mwyaf bob amser;
9. Archebu stoc gan gyflenwyr enwebedig yn y meintiau gofynnol;
10. Cynnal rhestr stoc o'r holl fwyd a diodydd, a rhoi manylion i'r rheolwyr ar gais;
11. Gweithredu tiliau arian yn gywir yn unol â'r cyfarwyddiadau, paratoi cysoniad arian dyddiol a chadw arian yn ddiogel (Pan fydd hynny'n berthnasol);
12. Paratoi bwydlenni wythnosol, gan sicrhau bod detholiad amrywiol gan gynnwys opsiynau iach ar gyfer cwsmeriaid;
13. Rhaid i ddeiliad y swydd sicrhau bod ei hylendid yn addas ar gyfer paratoi a chyflwyno bwyd bob amser. Rhaid rhoi gwybod i'r Rheolwr ar Ddyletswydd neu'r Uwch Reolwr am salwch, a allai beri pryder, yn ei absenoldeb;
14. Disgwylir i ddeiliad y swydd bob amser gyflwyno delwedd groesawgar gyfeillgar i gwsmeriaid gyda gofal cwsmer yn flaenllaw;
15. Bydd yn ofynnol i ddeiliaid swyddi wisgo gwisg staff bob amser a chyflwyno ei hun mewn modd glân a thaclus;
16. Arddangos delwedd gyhoeddus gadarnhaol trwy gynnal safon uchel o ymddangosiad personol;
17. Darparu gwasanaeth cymorth cyntaf pan fo angen i aelodau'r cyhoedd (lle bo hynny'n berthnasol);
18. Sicrhau cydymffurfiad â'r Ddeddf Iechyd a Diogelwch yn y gwaith mewn perthynas â deiliad y swydd;
19. Ymgymryd â hyfforddiant staff rheolaidd yn ôl yr angen;
20. Cysylltu â'r Dirprwy Reolwr i ddarparu amrywiaeth o hyrwyddiadau yn y cyfleuster i wella a datblygu'r busnes;
21. Cysylltu â'r Dirprwy Reolwr mewn perthynas â Marchnata a Hyrwyddo'r Pafiliwn;
22. Sicrhau bod gofynion hyfforddiant personol ar gyfer Hylendid Bwyd ac Iechyd a Diogelwch yn cael eu diweddaru'n unol â pholisïau'r Cwmni; a
23. Chynnal gofynion iechyd a diogelwch a chydymffurfio â Deddf Bwyd 1990 a HACCP;
24. Cyflawni'r holl ddyletswyddau gweinyddol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau'r cwmni;
25. Cyflawni unrhyw ddyletswyddau eraill y gellir yn rhesymol eu disgwyl gan ddeiliad y swydd ac sy'n gymesur â'r radd gyflog o fewn ei alluoedd;
Cyfrifoldebau'r Cwmni
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda amrywiaeth yn y Cwmni;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Cwmni;
4. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau Diogelwch Gwybodaeth y Coleg (IS), mynychu hyfforddiant ymwybyddiaeth perthnasol a chymhwyso egwyddorion diogelwch gwybodaeth wrth ymdrin â gwybodaeth staff a myfyrwyr, yn unol â safon ISO 27001; 
5. Cydymffurfio â'r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR), Deddf Diogelu Data 2018 ac unrhyw ofynion statudol perthnasol wrth brosesu data personol staff a myfyrwyr neu ddata sy'n gysylltiedig â gwaith, ac yn unol ag unrhyw ganllawiau neu God Ymarfer a gyhoeddwyd gan y Coleg;
6. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Cwmni;
7. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
8. Ymgymryd â dyletswyddau priodol eraill fel sy'n ofynnol gan y rheolwr llinell.
Dylid nodi bod y swydd-ddisgrifiad hwn yn rhoi crynodeb o brif ddyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd yn unig a chaiff ei adolygu’n rheolaidd ar y cyd â’ch Rheolwr Llinell, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Cwmni.
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