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Disgrifiad Swydd
Teitl y swydd:

Technegydd – Peirianneg Cerbydau Modur a Chwaraeon Moduro
Ysgol:



Astudiaethau Creadigol a Thechnegol
Lleoliad:


Campws Casnewydd
Atebol i:

 
Pennaeth Ysgol
Diben y swydd:
Rhoi cymorth i aelodau staff darlithio wrth baratoi deunyddiau i fyfyrwyr, stacio a storio deunyddiau a chynnal a chadw/glanhau gweithdy, offer a chyfarpar.
Prif gyfrifoldebau
1. Cymorth Gweithdy
i. Paratoi neu weithgynhyrchu adnoddau cymorth arbenigol.

ii. Cynorthwyo â symud deunyddiau a chyfarpar o amgylch ar adral weithio.

iii. Cynnal gwiriadau dyddiol ar offer llaw, cyfarpar ac adnoddau eraill.
iv. Derbyn treuliau wrth iddynt gyrraedd a sicrhau eu bod yn cael eu storio’n ddiogel.

v. Cadw gweithdai mewn cyflwr glân a thaclus a sicrhau bod ysbwriel yn cael ei waredu’n ddiogel.

vi. Darparu cymorth cyntaf priodol ar gyfer gweithgareddau yn y gweithdy. 
vii. Cynorthwyo â threfnu gweithgareddau allanol (e.e. diwrnodau ar y trac).
2. Gweinyddiaeth a Chadw Cofnodion 

i. Cynnal a chadw cofrestr gywir o offer a chyfarpar.

ii. Rheoli lefelau stoc a chynnal a chadw cofrestr stoc ar gyfer yr holl dreuliau.

iii. Archebu deunyddiau, offer a chyfarpar yn ôl yr angen.

iv. Cynnal a chadw cofrestr COSHH ac Asesiad Risg effeithiol a chyfredol.

v. Llunio adroddiadau yn ôl yr angen/ar gais Pennaeth yr Ysgol.

3. Cyfraniad at y Tîm
i. Gweithio’n hyblyg, yn unigol neu fel rhan o dîm, ar draws y campws.
ii. Mynychu cyfarfodydd yn ôl yr angen.
iii. Cynorthwyo â dyletswyddau technegydd ym meysydd eraill yr Ysgol yn ôl yr angen.
4. Polisïau a Gweithdrefnau
i. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau'r Coleg.
ii. Ymwybodol o newidiadau i bolisïau a gweithdrefnau a gwneud y newidiadau angenrheidiol o ran y systemau gweinyddol. 

iii. Sicrhau bod pob agwedd ar Gyfarwyddiadau Ariannol y Coleg ac Archebion Sefydlog Ariannol yn cael eu dilyn. 

iv. Hyrwyddo gwerthoedd craidd y coleg a'u hymgorffori ym mhob agwedd ar y rôl.
v. Cyfrannu at gefnogi a goruchwylio dysgwyr, gan gynnwys cymryd camau i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg.
vi. Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cydymffurfio â'r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data. 
5. Iechyd a Diogelwch
i. Sicrhau bod arferion gwaith diogel yn cael eu defnyddio a bod deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch briodol yn cael ei mabwysiadu.

ii. Cyfrifol am roi polisïau a gweithdrefnau Iechyd, Diogelwch a Lles ar waith a glynu wrthynt.

iii. Cysylltu â’r Adran Iechyd a Diogelwch i sicrhau bod gwybodaeth gysylltiedig yn cael ei chofnodi’n gywir.
	Noder:
a) Fel amod o'ch cyflogaeth efallai y bydd gofyn i chi gyflawni dyletswyddau rhesymol gofynnol eraill sy'n gymesur â'ch gradd/lefel yn y coleg.
b) Dyma ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd. Mae'n arfer gan y Coleg i archwilio swydd-ddisgrifiadau gweithwyr yn rheolaidd a'u diweddaru i sicrhau eu bod yn berthnasol i'r swydd a gyflawnir ar y pryd, neu i ymgorffori pa newidiadau bynnag a gynigir.  Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â'r rheini sy'n gweithio'n uniongyrchol iddo ef/iddi hi.  Bydd disgwyl i chi, felly, gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o’r fath.
c) Ni fwriedir i’r disgrifiad hwn sefydlu diffiniad cyflawn o’r swydd, ond yn hytrach amlinellu’r dyletswyddau.
d) Mae'n ofynnol i bob aelod o staff fod yn ymwybodol o'r Rheoliadau Ariannol. Gall Rheolwyr Busnes Campws sicrhau eu bod ar gael.




Manyleb y Person

	Meini Prawf

	Hanfodol 
	Dymunol
	Aseswyd trwy

	1. Cymwysterau

	a) 3 TGAU; Saesneg, Mathemateg ac un arall, neu gyfwerth
	
	
	Ffurflen gais

	b) Lefel 3 neu uwch mewn Peirianneg Cerbydau Modur
	
	
	Ffurflen gais

	c) Cymorth Cyntaf yn y Gweithle neu’n fodlon ennill ymhen cyfnod penodol
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	2. Gwybodaeth a Phrofiad

	a) Deall yr angen am gofnodion cywir
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Cydnabod ac yn deall polisïau a gweithdrefnau
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Profiad o ddefnyddio Rhaglenni Microsoft Office
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ch) Profiad o weithio mewn amgylchedd labordy/gweithdy, gan gynnwys:
· Tanwydd (Storio petrol/diesel yn ddiogel)

· Gosod namau technegol ar gerbydau
· Cyfarpar diagnosteg (gweithredu, diweddariadau meddalwedd)

· Cofnodi stoc ac archebu treuliau
· Cynnal a chadw a phrynu fflyd ceir
· Batris (storio a gwefru yn ddiogel)

· Cerbydau trydanol (gweithredu a chynnal a chadw yn ddiogel)

· Gweithredu wagen fforch godi
· Cynnal gwiriad diogelwch o gyfarpar gweithdy cerbydau, gan gynnwys rampiau
· Cynnal a chadw stociau o dreuliau glanhau a chymorth cyntaf
· Gweithredu osgilosgop a system KTS

	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	d) Profiad o weithio gyda phobl ifanc
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	3. Sgiliau a Rhinweddau

	a) Trefnus a phrydlon
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Canolbwyntio ar gwsmeriaid
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Gallu gweithio dan bwysau a bodloni dyddiadau cau
	
	
	Cyfweliad

	ch) Gallu addasu a gwella’r profiad dysgu yn barhaus
	
	
	Cyfweliad

	d) Gallu creu perthnasoedd gwaith cadarnhaol gyda chydweithwyr
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	dd) Gallu gweithio’n hyblyg fel unigolyn neu fel rhan o dîm
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	e) Meddu ar hunan-gymhelliant a’r gallu i ddefnyddio eich menter eich hun
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	f) Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu da
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	4. Gofynion ychwanegol

	a) Gallu teithio yn ôl yr angen i fodloni gofynion y rôl
	
	
	Cyfweliad

	b) Gweithredu fel llysgennad ar ran y Coleg
	
	
	Cyfweliad

	c) Bodlon gyrru bws mini
	
	
	Cyfweliad




