
[image: image1.png]wrecsam



 CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM 
ADRAN YR AMGYLCHEDD A THECHNEGOL
SWYDD-DDISGRIFIAD
Teitl Swydd:   
          
Swyddog Gweithrediadau Trafnidiaeth
Graddfa:


G05
Yn atebol i’r:

Cydlynydd Diogelwch ar y Ffyrdd
 
Adran:  

Gwasanaethau Amgylcheddol a Thechnegol



 

Oriau Dyletswydd:          37 awr yr wythnos




PWRPAS Y SWYDD
Fel rhan o dîm, sicrhau bod oddeutu 350 o gontractau cludiant unigol ar rwydwaith cludiant Gwasanaethau Addysg a Chymdeithasol y Cyngor Bwrdeistref Sirol, sydd werth £4.5m bob blwyddyn, yn cael ei weithredu yn ddiogel ac yn effeithlon, o fewn yr adnoddau sydd ar gael.
PRIF GYFRIFOLDEBAU
1 Trefnu cludiant ar gyfer oddeutu 3000 o ddisgyblion ar draws y Fwrdeistref Sirol gan gynnwys disgyblion y brif ffrwd a disgyblion gydag Anghenion Dysgu Ychwanegol.
2 Trefnu cludiant ar gyfer Cleientiaid Gofal Cymdeithasol sy’n oedolion ac yn blant i sefydliadau amrywiol. 

3 Cynnal cofnodion cywir a rhestr grynodeb o’r holl gontractau cludiant, gan gynnwys ariannol, nifer y teithwyr a lefelau defnydd.
4 Sicrhau bod holl anfonebau contract yn cael eu prosesu yn unol â chyfarwyddiadau’r adran a rheoliadau ariannol y Cyngor.
5 Cynnal cofnod o holl anghysondebau contractau, a chymryd camau priodol yn erbyn perfformiad gwael, yn unol â’r canllawiau cyfredol.
6 Cynllunio a chyfrannu tuag at fonitro contractau cludiant teithwyr.
7 Cyfrannu tuag at baratoi dogfennau tendro ar gyfer y gwasanaethau cludiant.
8 Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau sy’n ymwneud â chludiant sy’n gymesur â’r raddfa. 
9 Cynorthwyo gyda'r defnydd a'r oruchwyliaeth o tua 160 o hebryngwyr cludiant ysgol, gan sicrhau y cynhelir cronfa ddata gywir, ac arwain ar faterion presenoldeb, ar sail ymatebol er mwyn sicrhau parhad y gwasanaeth, ac ar sail ragweithiol er mwyn rheoli presenoldeb cyffredinol yn unol â pholisi’r Cyngor. Mynychu cyfarfodydd rheolaidd gyda hebryngwyr fel unigolion ac mewn grwpiau er mwyn trafod materion gweithredol, yn arbennig o ran iechyd a diogelwch teithwyr.
10 Cynorthwyo gyda phroses Asesu Risg y Cyngor ar gyfer contractau cludiant drwy gysylltu â chwmnïau cludiant preifat ar ofynion, adolygiadau a ffurflenni asesu risg a gyflwynwyd a rheoli’r gronfa ddata ar gyfer asesiadau risg. 

11 Nodi’r angen am unrhyw offer cludiant arbenigol sydd ei angen ar gyfer disgyblion ADY a threfnu i’w caffael a’u dosbarthu a chadw cofnod o unrhyw broblemau i'r gweithredwyr. 

12 Ymateb i ymholiadau cyffredinol sy’n ymwneud â holl agweddau Cludiant Addysg a Gwasanaethau Cymdeithasol.
13 Cyfathrebu gyda rhieni a gofalwyr am benderfyniadau yn ymwneud â'r hawl i gludiant a manylion unrhyw drefniadau cludiant a wneir.
14 Mynychu archwiliadau ar safleoedd contractau cludiant, monitro perfformiad a safonau er mwyn sicrhau cydymffurfiad contractau.
15 Gofyniad i ymuno â rota swyddfa Cludiant Ysgol – o 07:30am / 5pm.
CYD-DESTUN Y SWYDD 
Mae’r Adain Cludiant Ysgol wedi'i leoli o fewn yr Adran Amgylchedd a Thechnegol ac yn ymdrin â holl Gludiant Addysg a Gofal Cymdeithasol dan gontract ac a weithredir gan y Cyngor.
CYSYLLTIADAU
1 Cyfarwyddwyr Strategol, Penaethiaid Adran a staff eraill yr Adran Amgylchedd a Thechnegol.
2 Staff o Adrannau eraill y Cyngor.
3 Penaethiaid a phersonél ysgol eraill.
4 Rheolwyr Sefydliadau Gofal Cymdeithasol a staff Gwasanaethau Cymdeithasol.
5 Gweithredwyr cludiant.
6 Aelodau o’r Cyhoedd.
7 Unrhyw sefydliadau perthnasol eraill.
GWYBODAETH A PHROFIAD
· Gwybodaeth o ddeddfwriaeth Cludiant Addysg a chanllawiau cenedlaethol.
· Dealltwriaeth o reoliadau ariannol y Cyngor, telerau ac amodau contract ar gyfer cludiant Addysg.
· Gallu gweithio heb oruchwyliaeth a chynrychioli'r Cyngor yn effeithiol o fewn fforymau rhanbarthol a chenedlaethol. 

· Gallu goruchwylio staff cludiant y rheng flaen.
· Gallu cyfathrebu’n glir a chryno ar lafar ac yn ysgrifenedig.  
· Rheoli a blaenoriaethu llwyth gwaith amrywiol a heriol.
	Teitl y Swydd
	Swyddog Gweithrediadau Cludiant

	Rhif Gwerthuso Swydd
	1815

	Graddfa
	G05


	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	5 gradd TGAU (A* - C) neu gyfwerth
	√
	
	T

	Tystysgrif Genedlaethol Uwch neu addysg gyfwerth
	
	√
	T

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Gwybodaeth o ddeddfwriaeth cludiant Addysg
	√
	
	FfG/C

	Profiad mewn gweithrediadau cludiant
	√
	
	FfG/C

	Profiad o oruchwylio staff y rheng flaen
	
	√
	FfG/C

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg
	
	√
	T/C

	Gallu cyfathrebu'n hyderus, gallu cynhyrchu a chyflwyno adroddiadau i ystod eang o gynulleidfaoedd
	√
	
	FfG/C

	Gallu dadansoddol cryf a gweithio’n gywir gyda systemau gwybodaeth rheoli
	√
	
	FfG/C

	Hyddysg mewn cyfrifiadura
	√
	
	FfG/C

	Yn gallu gweithio ar eich liwt eich hun
	√
	
	FfG/C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Sgiliau trefnu da
	√
	
	FfG/C

	Yn gallu cymell eich hun
	√
	
	FfG/C

	Sgiliau gofal cwsmeriaid ardderchog, delio â’r cyhoedd, defnyddwyr gwasanaeth a gweithredwyr. 
	√
	
	FfG/C

	Tystiolaeth o'ch gallu i ddiwallu terfynau amser a thargedau 
	√
	
	FfG/C

	Ymrwymedig i ddatblygiad proffesiynol
	
	√
	FfG/C

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Gallu teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i fynychu cyfarfodydd a gweithio nosweithiau a phenwythnosau yn ôl y gofyn.
	
	√
	C

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
	√
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymreig
	√
	
	FfG/C


* Mae'n rhaid i bob un o'r gofynion a bennir fod yn fesuradwy.  Nodwch y dull gweithredu a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:
	FfG
	Ffurflen Gais am Swydd
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf
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