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Swydd-ddisgrifiad
TEITL SWYDD:
Uwch Swyddog Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant
YN GYFRIFOL I:
Cyfarwyddwr AD
DIBEN Y SWYDD:
I arwain datblygiad a chyflawniad gweledigaeth strategol Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant y Coleg, byddwch yn cryfhau diwylliant hyd yn oed yn fwy amrywiol a chynhwysol  ar draws ein holl gampysau ar gyfer ein staff a’n myfyrwyr.
Prif Gyfrifoldebau
1. Darparu cyngor arbenigol a chyfarwyddyd a chymorth ynglŷn â materion cydraddoldeb ac amrywiaeth i’r Grŵp Rheoli Amrywiaeth a chyd-weithwyr ar draws y Coleg yn cynnwys cyngor am strategaethau a pholisïau, gan sicrhau bod y Coleg yn cyflawni ei gyfrifoldebau statudol yn effeithiol yn unol â’r Ddeddf Cydraddoldeb 2010 a Chynllun Gweithredu Cydraddoldeb Hiliol:Cymru Wrth-hiliol gan Lywodraeth Cymru, ynghyd â deddfwriaeth a rheoliadau perthnasol eraill;
2. Cydlynu a chefnogi sefydlu strwythurau er mwyn gwella cymorth ar lefel sefydliadol ar gyfer adrannau gyda phrosiectau sy’n cefnogi hybu cydraddoldeb i staff a myfyrwyr er enghraifft cynllun cynghreiriaeth.
3. Datblygu a darparu mentrau cydraddoldeb ac amrywiaeth, prosiectau a gweithgareddau i gefnogi cynhwysiant staff a myfyrwyr o bob cefndir ar draws y Coleg yn unol â’r arfer gorau ym meysydd Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant;
4. Cyd-weithio’n agos gyda chyd-weithwyr ar draws y Coleg i gydnabod anghenion a chamau gweithredu gofalgar i hyrwyddo gwell cynhwysiant i’r holl staff a myfyrwyr.  Er enghraifft, trwy adnabod unrhyw feysydd lle y gwelir diffyg cynrychiolaeth, gan dynnu ar arfer da i awgrymu, hyrwyddo a gweithredu mentrau ac ymyriadau i ddelio â’r meysydd hyn;
5. Cynghori a chefnogi staff i gyflawni asesiadau effaith ar gydraddoldeb a monitro cydraddoldeb;
6. Mewn cydweithrediad â’r Cyfarwyddwr AD a’r tîm ehangach, gweithredu Amcanion Cydraddoldeb Strategol y Coleg.  Bydd hyn yn cynnwys gweithio ar amrywiaeth o brosiectau, gan sicrhau eu bod yn cwmpasu anghenion ein myfyrwyr, rhan-ddeiliaid, a staff a’u bod yn bodloni gofynion deddfwriaeth Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant perthnasol;
7. Adeiladu perthnasau effeithiol gydag ystod o gyd-weithwyr yn arbennig yr Is-bennaeth: Gwasanaethau Gweithredol; Pennaeth Cynorthwyol:  Myfyrwyr, Cyfarwyddwr AD a Phennaeth Cymorth i Fyfyrwyr i sicrhau ymagwedd gyfunedig i waith cydraddoldeb, amrywiaeth a chynhwysiant;
8. Datblygu a darparu hyfforddiant ymwybyddiaeth gyffredinol i wella dealltwriaeth o ac ymgysylltiad mewn unrhyw gamau i’w cymryd fel rhan o’r Cynllun Cydraddoldeb Strategol;
9. Bod yn gyfrifol am ddarparu adroddiadau clir a rhugl, data meincnodi a chyngor arbenigol wedi’u seilio ar dystiolaeth a gwybodaeth am berfformio ac arfer da mewn perthynas â Chydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant er mwyn cynnig sicrwydd am gydymffurfiaeth y Coleg â deddfwriaeth berthnasol a chynnydd yn erbyn ei amcanion cydraddoldeb strategol;
10. Cyd-weithio gyda Thimau/Swyddogion Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant ledled Cymru a gweithio gyda grwpiau cymunedol a sefydliadau perthnasol eraill;
11. Datblygu a hwyluso rhwydweithiau i staff a myfyrwyr;
12. Cymryd rhan mewn rhwydweithiau allanol a mynychu digwyddiadau cymunedol, i rannu a dysgu trwy arfer da i wella gwybodaeth sefydliadol a chodi ymwybyddiaeth o’r Coleg;
13. Datblygu, cefnogi a hwyluso gweithgorau Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant i hybu gweithgareddau a mentrau;
14. Cefnogi adnabod dyddiadau allweddol o ran codi ymwybyddiaeth o gydraddoldeb, yn cynnwys cynllunio cyfathrebu ar draws sawl platfform, cyd-weithio â rhandeiliaid a hybu digwyddiadau, gweithgareddau a mentrau ar draws y Coleg;
15. Cefnogi adolygu a datblygu tudalennau gwe Cydraddoldeb a Chynhwysiant y Coleg a’r tudalen SharePoint gan sicrhau bod yr wybodaeth yn cael ei diweddaru’n rheolaidd;
16. Cynnal a chadw lefel da o wybodaeth am ddeddfwriaeth gyfredol ym maes cydraddoldeb a datblygiadau’r dyfodol, sut i’w dehongli a’i gymhwyso ochr yn ochr ag arfer da ar draws y sector AB; a
17. Cefnogi gydag amrywiaeth o brosesau pobl yn cynnwys recriwtio, datrys dadlau a rheoli absenoldeb.
Cyfrifoldebau Coleg Cyfan 
18. Bod yn weithredol wrth hybu’r agenda amrywiaeth yn y Coleg;
19. Hybu a sicrhau arferion gwaith diogel, yn unol â gofynion Iechyd a Diogelwch;
20. Chwarae rhan weithredol yn systemau ansawdd y Coleg;
21. Cyfrannu at weledigaethau a gwerthoedd cyffredinol y Coleg, a’u cynrychioli;
22. 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; 
23. 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;
24. Glynu wrth holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg;
25. Ymgymryd â datblygiad proffesiynol yn ôl yr angen; ac
26. 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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