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Swydd-ddisgrifiad
TEITL SWYDD:
Prentis (Lefel 2): Dysgu a Datblygu Staff
YN GYFRIFOL I:
Rheolwr Dysgu a Datblygu Staff
DIBEN Y SWYDD:
I ddarparu cymorth gweinyddol i’r swyddogaeth Datblygu Staff. I ddelio’n effeithiol ag ymholiadau staff a darparu gwasanaeth rhagorol ac ymatebol.
Prif Gyfrifoldebau
1. Helpu wrth weinyddu a phrosesu meysydd penodol o fewn i’r gwasanaeth Datblygu Staff yn ôl gofynion y Rheolwr Dysgu a Datblygu Staff;
2. Rhoi cymorth ac ymateb i ymholiadau gan staff a chwsmeriaid allanol mewn perthynas â’r swyddogaeth Datblygu Staff;
3. Prosesu a chynnal a chadw cofnodion mewn perthynas â gweithgarwch datblygu staff yn unol â gofynion cydrannol a diogelu gwybodaeth;
4. Cydweithio ag aelodau o staff o fewn i’r Coleg a gydag asiantaethau allanol mewn perthynas â digwyddiadau Datblygu Staff;
5. Darparu cymorth gweinyddol a gweithredol ar gyfer cynllunio a darparu digwyddiadau datblygu staff;
6. Darparu cymorth gweinyddol a gweithredol ar gyfer nifer o brosiectau dysgu yn ôl gofynion y Rheolwr Dysgu a Datblygu Staff;
7. Datblygu sail gadarn o wybodaeth er mwyn cynnig cymorth priodol i aelodau o staff a rheolwyr llinell;
8. Ymgysylltu â chynhyrchion Office 365 a bod yn llysgennad dros ymgysylltu â’r cynhyrchion hyn i gefnogi eraill i wneud yr un peth;
9. Cyflawni cymhwyster lefel 2/3 mewn Gweinyddu Busnes.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
10. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda amrywiaeth yn y Coleg;
11. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
12. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg;
13. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
14. 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; 
15. 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;
16. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
17. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
18. 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’r Rheolwr Llinell a’r Cyfarwyddwr Adnoddau Dynol. Efallai y bydd angen ei newid yng ngoleuni gofynion gweithredol y Coleg.
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