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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	SWYDD DDISGRIFIAD




SWYDD:

GOFALWR(AIG) YSGOL – UWCHARDD A GYNRADD

Gall dyletswyddau a chyfrifoldebau gofalwyr amrywio o un ysgol i’r llall, felly bydd angen i’r ysgol addasu’r swydd ddisgrifiad i adlewyrchu’r anghenion lleol.

PWRPAS:



Cyfrifol, dan gyfarwyddyd y Pennaeth neu’r unigolyn penodedig, am gynnal a chadw adeilad yr ysgol (tu mewn a thu allan).

Darparu gwasanaeth cynnal a chadw o ansawdd uchel o fewn yr ysgol gan gynnwys glanhau, goleuadau a gwres ac addurno.

Dilyn gweithdrefnau diogelwch arferol ac anarferol yn adeiladau ac ar dir yr ysgol gan gynnwys ymddwyn fel daliwr allweddi ac agor a chau adeiladau a thir yr ysgol. 

DIMENSIYNAU

(Fel yn ôl yr ysgol)

​​_____________________________

PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

Goleuadau a gwres

· Gweithredu’r peiriant gwresogi’n unol â’r canllawiau

· Cynnal a chadw ystafelloedd y bwyler a’r peiriannau yn ôl yr angen

· Adrodd am unrhyw ddiffygion o ran y goleuadau neu’r gwres ar unwaith

Glanhau

· Yn unol â chyfarwyddyd y Pennaeth

· Trefnu’r staff glanhau yn ôl yr angen er mwyn sicrhau bod yr ystafelloedd dosbarth ac adeilad yr ysgol yn cael eu glanhau

Adeilad yr ysgol

· Datgloi adeilad yr ysgol bob bore a gwirio am unrhyw ddifrod neu fandaliaeth, gan adrodd am hyn a glanhau unrhyw lanastr yn ôl yr angen

Cynnal a chadw tir yr ysgol

· Tynnu chwyn a chlirio sbwriel oddi ar dir yr ysgol

· Gwacáu biniau

· Cadw’r ardaloedd storio’n lân ac yn daclus

· Defnyddio a chadw offer yn ddiogel

· Sicrhau bod digon o daclau ymolchi ar gael a dosbarthu’r rhain yn ôl yr angen 

· Cadw’r stordy yn ôl yr angen

· Gwneud unrhyw waith trwsio bychan

· Dilyn unrhyw weithdrefnau arferol

Monitro gwaith contractwyr ar safle’r ysgol

· Gwneud trefniadau trwy’r Pennaeth i gael contractwyr i gwblhau unrhyw waith trwsio neu gynnal a chadw sydd y tu hwnt i allu’r gofalwr
· Monitro unrhyw waith glanhau a chynnal a chadw a wneir gan gontractwyr ar dir yr ysgol yn unol â’r gweithdrefnau gosodedig
Argyfyngau 

· Ymateb i’r rhain yn ôl yr angen

ADNODDAU

· Defnyddio taclau cynnal a chadw priodol a bod yn gyfrifol am eu cadw’n ddiogel. 

Ymgymryd â dyletswyddau eraill yn unol â chyfarwyddiadau’r Pennaeth ac/neu’r goruchwylydd.

CYFRIFOLDEBAU FEL RHEOLWR ATEBOL LLE’N BRIODOL

Glanhawyr

Goruchwylio contractwyr ar safle’r ysgol 

CYSYLLTIADAU

(Dilëwch neu ychwanegwch y rheiny sy’n berthnasol i’r swydd)

Pennaeth





Dirprwy Bennaeth

Athrawon/Staff nad ydynt yn athrawon

Disgyblion

Rhieni

Llywodraethwyr

Cyflenwyr

Gweithwyr y Cyngor

DS-

Goruchwyliaeth a Rheolaeth -

Ysgolion uwchradd – tybir nad yw pobl yn cael eu goruchwylio/rheoli

Ysgolion cynradd – tybir bod glanhawyr yn cael eu goruchwylio i raddau, hyd at 5 unigolyn 

Adnoddau - 

Ysgolion uwchradd – rhoddir cydnabyddiaeth am ddefnyddio a chadw adnoddau corfforol pwysig, ac ysgolion ar safleoedd mwy.

Ysgolion cynradd – defnyddio a chadw stoc, cyflenwadau, ayb yn gywir. 

Pwyntiau cynradd - 334 a phwyntiau uwchradd - 336 – mae’r ddau’n sgorio graddfa 2 amodol

CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	MANYLEB YR UNIGOLYN




SWYDD:
GOFALWR(AIG)

	EITEM
	HANFODOL
	DYMUNOL

	Cymwysterau


	
	CORGI/Plymwaith

Peirianneg Drydannol

Cymwysterau iechyd a diogelwch e.e. NEBOSH



	Profiad
	Profiad o waith cynnal a chadw, plymwaith, gwaith trydanol a chrefftau cyffredinol


	

	Gwybodaeth a sgiliau


	Rhifedd a llythrennedd

Deddfwriaeth iechyd a diogelwch

Sgiliau rhyngbersonol

Glanhau/Glanhau dwys

Addurno

Gwaith trwsio a chynnal a chadw plymio a thrydanol
	COSHH


Llofnod:-

Daliwr y swydd……………………………………..
Dyddiad………………………..

Pennaeth…………………………………………….
Dyddiad ………………………..
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