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Disgrifiad Swydd 
ADRAN:
Gwasanaethau Asesu Arbenigol Integredig
SWYDD:


Cynorthwyydd Cymorth Gwasanaeth
GRADD Y SWYDD:

GR03
YN ATEBOL I'R:

Rheolwr Asesu Arbenigol Integredig
[image: image1.jpg]
DIBEN Y SWYDD:

Gweithredu mewn capasiti cymorth i sicrhau bod y cyfleuster hyfforddi a'r ardaloedd arddangos yn cael eu cynnal a'u cadw ac yn gweithredu i'r safon ofynnol.  Cynnal archwiliadau a nodi unrhyw ddiffygion a phryderon sylweddol, yn yr adeilad a'r tiroedd ehangach.  
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PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:
· Gosod y cyfleuster hyfforddi yn unol â'r rhaglen hyfforddi i'w chyflwyno.
· Gwirio'r gofyniad a nodwyd o offer arbenigol ar gyfer cyflwyno hyfforddiant ac adolygu ac adrodd am unrhyw ddiffygion neu bryderon ar ôl hyfforddiant.
· Cynnal gwiriadau ar yr ardal arddangos i sicrhau ei bod yn darparu amgylchedd diogel i ymwelwyr â'r adeilad sydd ag amhariad corfforol a synhwyraidd. Cymryd camau i unioni unrhyw broblem a nodwyd.
· Cynorthwyo wrth wirio a stacio offer a nwyddau a ddanfonir i'r adeilad a nodi unrhyw anghysondebau a gwaredu deunydd pacio gwastraff yn unol â chanllawiau CBSP.
· Cefnogi danfoniadau wedi'u cynllunio a hwyluso galwadau cynnal a chadw.
· Cyfrannu at reoli heintiau yn yr adeilad.
· Ymgymryd â rowndiau dyddiol o'r adeilad a'r tiroedd.
· Cefnogi timau gweithredol o ran eu hadeiladau ac ystafelloedd.
· Monitro diogelwch defnydd maes parcio.
DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL
Iechyd a Diogelwch
Cyflawni'r rolau a chyfrifoldebau cyffredinol a phenodol a nodir yn y Polisi Iechyd a Diogelwch
Cyfle Cyfartal
Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei weithredu yn unol â deddfwriaeth cyfle cyfartal ac arfer gorau.
Diogelu
Mae amddiffyn plant, pobl ifanc neu oedolion mewn perygl yn un o gyfrifoldebau craidd pob cyflogai.  Dylid rhoi gwybod am unrhyw bryderon i'r Tîm Diogelu Oedolion neu'r Gwasanaeth IAA Plant o fewn MASH.
Adolygiad a Hawl i Amrywio
Mae'r Disgrifiad Swydd hwn fel yr un cyfredol a chaiff ei adolygu'n rheolaidd. Efallai y bydd gofyn i chi gyflawni tasgau eraill y gellir eu neilltuo i chi'n rhesymol, gan gynnwys gweithgareddau datblygu, sydd o fewn eich gallu a’ch gradd.
Manyleb y Person
Cynorthwyydd Cymorth Gwasanaeth
Mae'r priodoleddau canlynol yn cynrychioli amrediad y sgiliau, y galluoedd a'r profiad ac ati sy'n berthnasol i'r swydd hon.  Disgwylir i'r ymgeiswyr fodloni'r priodoleddau sydd wedi'u nodi fel rhai hanfodol.
	Priodoleddau

	Gofynion
	Hanfodol

	Dull Gwerthuso / Profi

	Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 

	· Safon dda o addysg neu'n gallu dangos cymhwysedd drwy brofiad.
	Ydy
	Cyflwyno Tystysgrifau Cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais. 

	Gwybodaeth a Phrofiad
	· Gwybodaeth gyffredinol am iechyd a diogelwch.
	
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol. 

	
	· Gwybodaeth am dechnegau codi cywir ar gyfer gwrthrychau difywyd.
	
	

	
	· Dealltwriaeth o effeithiau colled synhwyraidd ar unigolion.
	
	

	Sgiliau a Rhinweddau 
Personol

	· Gallu ffurfio perthnasoedd gwaith adeiladol â chydweithwyr ac asiantaethau eraill.
	Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol. 


	
	· Gallu cyfathrebu â phobl sydd â cholled synhwyraidd.
	
	

	
	· Gallu gwneud penderfyniadau'n briodol.
	
	

	
	· Gallu cyfathrebu ar lafar ac yn ysgrifenedig.
	Ydy
	

	
	· Gallu meddwl yn glir.
	Ydy
	

	
	· Gallu cynnal gwaith papur e.e. materion sy'n ymwneud â'r hyfforddiant a'r arddangos.
	Ydy
	

	
	· Ymrwymiad, yn ddibynadwy ac yn hyblyg.
	
	

	
	· Yn ymrwymedig i ddarparu lleoliad gwaith glân a thaclus.
	
	

	
	· Yn ymrwymedig i ddarparu lleoliad gwaith glân a thaclus.
	
	

	
	· Gallu defnyddio eich menter eich hun.   
	Ydy
	

	
	· Gallu rheoli amser a blaenoriaethu llwyth gwaith.
	
	

	
	· Gallu dangos empathi tuag at ddefnyddwyr gwasanaethau.
	Ydy
	

	
	· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg.
	
	




