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	Disgrifiad Swydd – Gofalwr Ysgol 

Rhan Amser

Gradd 5 Pwynt 8 – 12 (£20,852 - £22,571) Pro rata

15 awr yr wythnos, 52 wythnos y flwyddyn




“Dyro dy law i mi ac fe awn i ben y mynydd”

Drwy gydweithio ac ymddiried yn ein gilydd rydym am sicrhau fod pob disgybl yn cyrraedd i ben mynydd ei allu a’i dalentau.  Gwnawn hynny drwy gynnig cyfle, cynhaliaeth ac arweiniad i’r unigolyn o fewn cymdeithas bositif, eangfrydig, diogel a gwar.

Cenhadaeth i’r Disgybl

Nod yr ysgol yw i gynnig Addysg Gymraeg gyflawn i chi a thrwy hynny gwneud yn sïwr eich bod yn cyrraedd y safonau uchaf posibl yn ôl eich gallu a thalentau.  Fe wnawn ni hyn mewn awyrgylch sy’n eich cynnal ac sydd yn eich parchu chi fel unigolyn ac sydd yn cwrdd â disgwyliadau saith Nod Craidd Hawl Gweithredu Cynulliad Cymru
Cenhadaeth i’r Staff

Rydym am sicrhau cynnydd parhaus yn safonau yr ysgol ac fe wneir hyn drwy wneud yn sïwr eich bod yn cyrraedd y safonau uchaf posibl yn ôl ein gallu a’ch talentau.  Gwnawn hyn mewn awyrgylch sy’n eich cynnal, yn eich datblygu ac sydd yn eich parchu chi fel unigolyn.

SWYDD: GOFALWR YSGOL


Y Pennaeth a'r Corff Llywodraethol fydd yn penderfynu ar ddyletswyddau arferol y Gofalwr. Bydd deiliad y Post yn mynychu agor a chau'r ysgolion 3-19 (adeiladau safle), ar adegau penodol mewn ymgynghoriad â'r Pennaeth a'r Goruchwyliwr Safle.

Gellir galw deiliad y swydd allan ar oriau anghymdeithasol neu ar benwythnosau i ddelio â phroblemau tân/diogelwch ac i ganiatáu mynediad ar gyfer atgyweirio brys.

Bydd y gofalwr hefyd yn gyfrifol am agor a chau cyfleusterau rhent ac ymateb i unrhyw faterion a godir yn ystod cyfnodau rhent gan gynnwys ar benwythnosau.
DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL

Derbyn, gwirio a marcio diogelwch yr holl nwyddau (ac eithrio nwyddau contractwyr) ac i dderbyn a gwirio pob cyflenwad (gan gynnwys tanwydd) a'u dosbarthu yn ôl yr angen ac i dderbyn a dosbarthu llaeth.

Darparu gwasanaeth porthladd ar safle'r ysgol yn ôl yr angen a gwneud trefniadau ar gyfer symud dodrefn ac offer yn unol â chyfarwyddyd y Pennaeth, gan aros o fewn y canllawiau Iechyd a Diogelwch.

Goruchwylio, fel y nodir yn y cyfarwyddiadau Cadwraeth Ynni, gweithio effeithlon gwresogi peiriannau a goleuadau a sicrhau bod gwresogi adeiladau'r ysgol yn foddhaol ac yn rhedeg yn economaidd.  Cadw cofnodion gofynnol a chynnal safonau perfformiad penodol.

Darllen mesuryddion yn ôl yr angen a chynnal cofnodion cymeradwy gan gynnwys unrhyw rai sy'n ymwneud â materion cadwraeth ynni a dŵr.  Bod yn ymwybodol o leoliadau'r holl stopiau, pwyntiau tân a gwasanaethau pŵer, fel y nodir yng nghynllun yr ysgol.

Glanhau penodol arwynebau mewnol ffenestri a bleindiau, lle bo angen, hyd at un troedfedd ar ddeg o'r llawr a gorchuddion gwresogydd dargludydd ffan.

Rhoi gwybod i'r Goruchwyliwr Safle am unrhyw ddiffygion sy'n effeithio ar iechyd a diogelwch pobl ar y safle, a phan fo hynny'n bosibl gwneud peryglon diogel ac ynysig.

Ymgymryd â mân dasgau atgyweirio yn ôl y gofyn.

Ymgymryd â mân welliannau yn ôl y gofyn.

I ddarparu mynediad diogel i gerddwyr, yn enwedig yn ystod tywydd gwael, h.y. i gadw llwybrau, pwyntiau mynediad a mynedfeydd yn rhesymol rhydd o rew ac eira er mwyn sicrhau llwybr diogel.

Cyflawni'r fath ddyletswyddau y cytunwyd arnynt gyda'r Pennaeth, megis casglu deunyddiau ar gyfer yr ysgol; gosod, clirio a stacio dodrefn.

Cadw cofnod cywir a dyddiadur safle dyddiol ac ymgynghori â'r Goruchwyliwr Safle lle mae materion yn amlwg.

O bryd i'w gilydd, i lanhau arlliwiau lamp a thryledwyr golau, gan ystyried y cyfarwyddiadau a roddir ar lanhau ar uchder hyd at un ar ddeg troedfedd ar y mwyaf, ar oleuadau hyd at chwe troedfedd o hyd ac nid eu hongian ar gadwyni.To report defects in buildings, furniture, fittings and plant as required by regulations or the instructions of the Site Supervisor and/Health and Safety Officer 

Ail-lenwi'r sebon, peiriannau tywel a phapur toiled ym mhob toiled ar y safle lle bo angen, fel y'u cyflenwir.

Lle mae gwaith contract yn cael ei wneud ar gyfer glanhau a chynnal a chadw tiroedd: -

· Arsylwi ac adrodd yn ôl perfformiad y Pennaeth ar berfformiad y glanhawyr contract, adrodd yn unol â hynny i'r Goruchwyliwr Safle a gwneud cofnodion priodol yn nyddiadur y safle, lle y darperir hynny.

· Rhoi gwybod i ddiffygion Goruchwyliwr Safle'r contractwr yn unrhyw un o'r gwasanaethau.

· Darparu mynediad i adeilad gweithlu'r contractwr o fewn amseroedd y cytunwyd arnynt gyda'r ysgol. 

· Derbyn a chyfarwyddo'r holl gontractwyr ar y safle a mynychu cyfarfodydd safle pan drefnir hynny. 

· Gwirio a oes gan bob contractwr neu eu cynrychiolwyr y pasiau adnabod gofynnol a'r Ddogfennaeth Iechyd a Diogelwch berthnasol cyn mynd i mewn i'r adeilad. 

· Os bydd y contract ar gyfer glanhau neu gynnal a chadw tir yn dod i ben, i gyfarwyddo a goruchwylio unrhyw lanhawyr y mae'r AALl neu'r Pennaeth a'r Llywodraethwyr yn eu cyflogi. 

· Glanhau mewn argyfwng yn unig mewn ardaloedd critigol ar gyfarwyddyd y Pennaeth a/neu'r Goruchwyliwr Safle. 

· Cynnal stociau digonol o ddeunyddiau glanhau i'w defnyddio gan y Tîm Safle ac ail-archebu yn ôl gofynion y cyflenwyr cydnabyddedig yn unol â'r gweithdrefnau. 

· Cyflawni gweithdrefnau diogelwch rhagnodedig ar gyfer adeiladau a thiroedd ysgolion a chymryd pob cam rhesymol i atal tresmasu a pharcio cerbydau heb awdurdod.
· Gweithredu fel deiliad allweddol ar gyfer y safle, gan sicrhau diogelwch trwy’r amser
· Casglu'r holl sbwriel o fannau casglu dynodedig a'i waredu, mewn sgipiau a ddarperir.
· Torri ardaloedd glaswellt a strim fel y bo'n briodol a chynnal ardaloedd bach wedi'u tirlunio.
Cyflawni dyletswyddau sy'n gysylltiedig â gosod cyfleusterau a chyflawni dyletswyddau diogelwch a dyletswyddau cysylltiedig fel sy'n berthnasol (gan gynnwys shifftiau ar y penwythnos):
a) Rheoli a monitro mynediad i gyfleusterau ac offer ysgol a'u defnyddio gan unigolion, clybiau a chymdeithasau.

b) Ymateb i faterion a cheisiadau gan y rhai sy'n llogi cyfleusterau ac offer a'u datrys

c) Sicrhau bod cyfleusterau i'r safon ofynnol cyn ac ar ôl eu defnyddio gan unigolion, clybiau a chymdeithasau.

Cyfrifoldebau mewn perthynas â TGCh:-

a) Monitro/cofnodi pob teledu cylch cyfyng mewnol ac allanol (cofnodi unrhyw ddigwyddiadau).

b) Gwiriwch e-byst trwy gydol y dydd am unrhyw waith sy'n ofynnol gan unrhyw aelod o staff, atebwch a chofnodwch yr holl “swyddi i'w gwneud” a'r swyddi a wneir.

c) Rheoli Taenlen gyda'r holl wybodaeth loceri, rhifau allweddol, lleoliad loceri ac ati.

d) Dogfennu a chynnal yr holl gofnodion diogelwch adeiladau, bob dydd, bob wythnos yn fisol neu'n flynyddol.

e) Sicrhewch fod larymau tân yn cael eu profi bob wythnos.

f) Sicrhau gwybodaeth a dealltwriaeth lawn o System Sefydlu a Diogelwch y Panel Tân a Diogelwch (Darperir Hyfforddiant)


Cyfrifoldebau mewn perthynas â Chludiant Ysgol – Byses Mini:-
· Gwirio a chynghori bod bysiau ysgol Goruchwyliwr Safle yn deilwng o'r ffordd

· Sicrhewch fod cerbydau'n cael eu tanio yn ôl yr angen.

· Cofnodi a chynorthwyo Goruchwyliwr Safle i roi sylw i neu gwblhau Asesiadau Risg Iechyd a Diogelwch priodol ar gyfer adeiladau'r ysgol.

· Mynychu cyrsiau priodol y bernir eu bod yn angenrheidiol ar gyfer y swydd a chynnal profion/cyfrifoldebau priodol.

Enw Goruchwyliwr: Mr Tim Sherrin – Goruchwyliwr Safle

Adrodd i: Miss Charlotte Dechamps – Swyddog Iechyd a Diogelwch
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