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Disgrifiad Swydd 

CYFARWYDDIAETH:	Addysg, Blynyddoedd Cynnar a Phobl Ifanc

ADRAN:                	Ysgol Gyfun Pencoed

SWYDD:                       	Technegydd Gwyddoniaeth

GRADD Y SWYDD:	         	Gradd 06

YN ATEBOL I’R:	Arweinydd Strategol ar gyfer Gwyddoniaeth, Uwch-dechnegydd Gwyddoniaeth a Rheolwr Busnes yr Ysgol



DIBEN Y SWYDD:   

O dan gyfarwyddyd uwch staff, cyflwyno gofynion y cwricwlwm drwy ddarparu amrywiaeth o gymorth arbenigol gan gynnwys paratoi a chynnal a chadw adnoddau ac offer ac adnoddau gwyddoniaeth, labordy ac adnoddau ac offer perthnasol eraill.

Yn ôl cyfarwyddyd rhesymol y Pennaeth, gellir amrywio'r dyletswyddau hyn i ddiwallu anghenion yr ysgol.  Gellir ei ddiwygio ar unrhyw adeg yn dilyn trafodaeth rhwng y Pennaeth a'r aelod o staff, a bydd yn cael ei adolygu'n flynyddol.  Disgwylir i staff gymryd cyfrifoldeb am eu Dysgu Proffesiynol eu hunain a dysgu proffesiynol eraill drwy gefnogi'r gwaith o ddatblygu'r Ysgol fel Sefydliad sy'n Dysgu. 

[bookmark: _Hlk182206522]

PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

Dibenion Craidd

· Cyfrannu at sicrhau llwyddiant a gwelliant parhaus yr ysgol i sicrhau'r canlyniadau gorau posibl i'r holl ddysgwyr
· Ymgorffori a modelu ethos a gweledigaeth yr ysgol a hyrwyddo hyn drwy bob agwedd ar fywyd yr ysgol
· Croesawu gweledigaeth yr ysgol i godi dyheadau pob dysgwr
· Adeiladu ar ethos yr ysgol fel ysgol gynhwysol sy'n cefnogi'r holl ddysgwyr i gyflawni eu gorau
· [bookmark: _Hlk101774566]Gweithio'n effeithiol ac yn gefnogol gyda chydweithwyr i ddatblygu amgylchedd gwaith parchus a chydweithredol
· Meddu ar ymdeimlad clir o ddiben bod y rôl yn cysylltu'n annatod â chanlyniadau pob dysgwr
· Cynnal safonau proffesiynoldeb wrth gyfathrebu â'r holl randdeiliaid
· Cymryd rhan weithredol ym mywyd yr ysgol a'i chymuned.

Disgrifiad Swydd 

Er bod pob ymdrech wedi'i gwneud i egluro prif ddyletswyddau a chyfrifoldebau'r swydd, efallai nad yw pob tasg unigol wedi'i nodi.

· Dangos a chynorthwyo eraill yn y defnydd diogel a phriodol o offer, deunyddiau ac adnoddau.
· Sicrhau bod offer ac adnoddau'n cael eu storio'n briodol a chynnal asesiadau risg lle bo angen
· Sicrhau iechyd a diogelwch ac ymddygiad da disgyblion ar bob adeg
· Cynllunio gwaith i amserlenni y cytunwyd arnynt er mwyn sicrhau bod offer, deunyddiau ac adnoddau ar gael
· Gweithio gydag uwch staff i ddehongli, gweithredu a threialu gwaith cwrs gofynnol
· O dan arweiniad yr athro dosbarth, cyfrannu at asesu cynnydd a chyflawniad disgyblion
· Monitro lefelau stoc offer ac adnoddau, gan archebu rhagor yn ôl yr angen
· Storio a gwaredu offer a chemegion yn ddiogel
· Gweithredu fel swyddog cymorth cyntaf (cyfrifoldeb a rennir)
· Gweithredu gydag uniondeb a gonestrwydd ar bob adeg
· Rhoi cymorth i adrannau eraill ar draws yr ysgol yn ôl yr angen i ddiwallu anghenion gweithredol.

Cyfrifoldebau Eraill

· Gwybod y diweddaraf am wybodaeth am yr ysgol e.e. y bwletin wythnosol, nodiadau briffio
· Ymgysylltu'n llawn â Pholisi Rheoli Perfformiad yr ysgol, gan gymryd rhan mewn unrhyw weithgarwch hyfforddi a datblygu er mwyn cynnal eich hyfforddiant proffesiynol eich hun neu i wella cymhwysedd yn y swydd.
· Cadw at bolisïau ac arferion yr ysgol
· Ymgymryd â dyletswyddau eraill o bryd i'w gilydd fel y cytunwyd arnynt gyda'r Pennaeth/Rheolwr Llinell sy'n gymesur â gradd y swydd
· Cynnal cyfrifoldebau iechyd a diogelwch yn unol â pholisi Iechyd a Diogelwch yr ysgol
· Cydymffurfio â pholisi diogelu'r ysgol oherwydd bod amddiffyn plant yn un o gyfrifoldebau craidd yr holl staff.  Disgwylir i staff roi gwybod ar unwaith i'r Uwch Dîm Arwain neu dîm diogelu'r ysgol am unrhyw bryderon sydd ganddynt ynghylch camdriniaeth neu driniaeth amhriodol plentyn neu berson ifanc
· Mae'r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol cael gwiriad cofnodion troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS), mae'n ofynnol i'r holl staff sicrhau bod eu gwiriadau'n ddilys.
· Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei weithredu yn unol â deddfwriaeth cyfle cyfartal ac arfer gorau.


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.

GWIRIAD COFNODION TROSEDDOL 
Mae'r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol cael gwiriad cofnodi troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) 




Manyleb y Person 
Technegydd Gwyddoniaeth
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 (Ydy)
	Priodoleddau
	Gofynion

	Hanfodol

	Dull Gwerthuso / Profi

	
Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 
	· NVQ 3 neu gyfatebol mewn maes cysylltiedig neu'n gallu dangos cymhwysedd drwy brofiad

	Ydy

	Cyflwyno tystysgrifau cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais.

	Gwybodaeth a Phrofiad

	· Profiad mewn maes gwaith arbenigol

	Ydy

	Cyfweliad, ffurflen gais, geirdaon a phroses ddethol. 


	
	· Ymwybyddiaeth o ofynion iechyd a diogelwch penodol sy'n ymwneud ag offer, deunyddiau ac adnoddau sy'n briodol i'r rôl

	Ydy
	

	
	· Rhywfaint o brofiad o oruchwylio neu reoli eraill

	
	

	
	· Profiad o weithio mewn amgylchedd ysgol

· Sgiliau cyfathrebu (ysgrifenedig a llafar) a rhyngbersonol gwych gan sicrhau gallu i ymdrin â phobl/sefyllfaoedd ar bob lefel o weithredu.

	
	

	Sgiliau a Rhinweddau Personol				
	· Defnydd effeithiol o offer/adnoddau arbenigol

	Ydy
	Ffurflen gais, cyfweliad a phroses ddethol.

	Sgiliau a Rhinweddau Personol	
	· Mae angen sgiliau cyfathrebu gwych i ddangos adnoddau neu arbrofion i eraill

	Ydy
	Ffurflen gais, cyfweliad a phroses ddethol.

	
	· Sgiliau cynghori i gefnogi ac arwain cydweithwyr a disgyblion

· Gallu defnyddio eich menter eich hun a'ch sgiliau datrys problemau

· Yn drefnus a'r gallu i flaenoriaethu tasgau

· Gallu gweithio'n dda dan bwysau

· Dull ac ymagwedd broffesiynol bob amser

· Yn gwrtais wrth ddelio â staff, disgyblion, rhieni a gofalwyr

· Gallu cysylltu'n dda â phlant ac oedolion

· Doethineb a diplomyddiaeth

· Synnwyr digrifwch da

· Ymateb yn dda i heriau ac amgylchiadau anodd

· Gallu bod yn hyblyg ac yn chwaraewr tîm

· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg
	Ydy



     Ydy


     
Ydy


     Ydy
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