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Swydd-ddisgrifiad
Teitl y Swydd:
Goruchwyliwr Blaen Tŷ
Yn gyfrifol i:

Rheolwr y Theatr
Diben y Swydd:
Darparu gwasanaeth effeithiol, effeithlon, diogel a chroesawgar i gwsmeriaid a defnyddwyr eraill y Theatr.
Prif Gyfrifoldebau
1. Cymryd cyfrifoldeb gweithredol arweiniol am ddiogelwch a diogeledd defnyddwyr yn yr ardaloedd Blaen Tŷ, gan sicrhau bod systemau a gweithdrefnau diogelwch yn cael eu dilyn bob amser;
2. Gweithredu'r gweithdrefnau cynllun argyfwng/digwyddiad ar gyfer pob digwyddiad, mewn ymgynghoriad â Rheolwr y Theatr, gan sicrhau bod gweithdrefnau brys a gwacáu priodol a chywir yn cael eu dilyn os oes angen;
3. Gweithredu fel y Goruchwyliwr Safle Dynodedig (DPS);
4. Sicrhau gweithredu effeithiol o ran gweithredu'r pwyntiau gwerthu blaen tŷ, sy'n cynnwys y bar, siop goffi, ciosg hufen iâ a nwyddau cynyrchiadau;
5. Sicrhau bod yr holl fannau gwerthu wedi'u staffio'n gywir, gan drefnu sifftiau'r Cynorthwywyr Blaen Tŷ a'r Stiwardiaid Gwirfoddol yn briodol;
6. Coladu a gwirio taflenni amser y Cynorthwywyr Blaen Tŷ a'u cyflwyno i'w hawdurdodi i'w talu;
7. Cydgysylltu â'r Swyddog Cynadleddau ynghylch gofynion cynadleddau mawr;
8. Cydgysylltu â'r tîm Technegol (gan gynnwys cwmnïau sy'n ymweld) yn rheolaidd yn enwedig ynghylch materion Iechyd a Diogelwch a allai effeithio ar Gwsmeriaid a staff/Gwirfoddolwyr Blaen Tŷ;
9. Sicrhau bod yr holl staff cyflogedig a gwirfoddol yn yr adran Blaen Tŷ wedi'u hyfforddi'n briodol mewn gwacáu a gweithdrefnau iechyd a diogelwch eraill;
10. Gwirio bod gofynion artistiaid am luniaeth (yn unol â chontractau) yn cael eu bodloni;
11. Cynnal gwiriadau stoc rheolaidd;
12. Rhoi gwybod i Reolwr y Theatr am unrhyw faterion cynnal a chadw/glanhau;
13. Cynorthwyo Rheolwr y Theatr i weithredu unrhyw fentrau amgylcheddol gynaliadwy priodol; 
14. Dirprwyo ar ran Rheolwr y Theatr yn eu habsenoldeb;
15. Cyflenwi ar gyfer personél y Swyddfa Docynnau ar gyfer gwyliau a salwch;
16. Cyflawni dyletswyddau eraill pan fo'n ofynnol gan Reolwr y Theatr neu ei  gynrychiolydd.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
1. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda Amrywiaeth yn y Coleg;
2. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
3. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg; 
4. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
5. 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;
6. 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;
7. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
8. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
9. 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’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol, a allai arwain at newidiadau yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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