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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	SWYDD DDISGRIFIAD




SWYDD:

GWEINYDDIAETH A THREFNIADAETH – LEFEL 2

GRADDFA AMODOL – GRADDFA 2

PWRPAS:



Darparu cefnogaeth weinyddol / gyllidol gyffredinol dan gyfarwyddyd staff uwch yr ysgol. 

DIMENSIYNAU 

(yn ôl yr ysgol)

________________________________

PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

TREFNIADAETH

· Ymgymryd â dyletswyddau’r dderbynfa, ateb galwadau ffôn cyffredinol ac ymholiadau wyneb yn wyneb ac arwyddo ymwelwyr
· Cynorthwyo â dyletswyddau cymorth cyntaf disgyblion / lles, gofalu am ddisgyblion sy’n sâl, cysylltu gyda staff / rhieni ayb.
· Cynorthwyo â’r trefniadau am dripiau ysgol a digwyddiadau ayb

GWEINYDDIAETH

· Darparu cefnogaeth glercaidd/ weinyddol gyffredinol e.e. llungopïo, ffeilio, anfon negeseuon ffacs, cwblhau ffurflenni safonol, ymateb i ohebiaeth sy’n fater o drefn
· Cadw cofnodion / systemau gwybodaeth rheoli yn gyfrifiadurol / â llaw

· Llunio rhestrau / gwybodaeth / data fel bo angen e.e. data disgyblion

· Cwblhau gwaith teipio a phrosesu geiriau a thasgau TG eraill

· Cymryd nodiadau mewn cyfarfodydd

· Trefnu a dosbarthu’r post

· Cwblhau gweithdrefnau gweinyddol

· Cadw a chasglu adroddiadau disgyblion

· Cwblhau gwaith gweinyddol gosod ysgolion a defnyddiau eraill i adeiladau’r ysgol
ADNODDAU

· Gweithredu offer / pecynnau TGCh perthnasol (e.e. word, excel, cronfeydd data, taenlenni, rhyngrwyd)
· Cadw stoc a chyflenwad, catalogio a dosbarthu fel bo angen

· Gweithredu ‘siopau’ gwisg ysgol / byrbrydau / eraill o fewn yr ysgol
· Darparu cyngor cyffredinol a chyfarwyddyd i staff, disgyblion ac eraill
· Cwblhau gwaith gweinyddol ariannol e.e. prosesu archebion

CYFRIFOLDEBAU

· Ymwybyddiaeth a chydymffurfio â pholisïau a gweithdrefnau sy’n ymwneud â diogelu plant, Ymwybyddiaeth o bolisïau a gweithdrefnau sy’n ymwneud â diogelu plant, iechyd, diogelwch a chyfrinachedd a chydymffurfio â nhw, gan adrodd am yr holl bryderon i’r unigolyn priodol

· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a’u cefnogi a sicrhau cyfle cyfartal i bawb

· Cyfrannu at ethos / gwaith / amcanion cyffredinol yr ysgol

· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill

· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd perthnasol fel bo angen
CYSYLLTIADAU

(Dilëir neu ychwanegwch y rheini sy’n addas ar gyfer y swydd)
Pennaeth

Dirprwy Bennaeth

Pennaeth Cynorthwyol

Holl Staff Dysgu / Staff nad ydynt yn dysgu

Awdurdod Addysg

Rhieni

Llywodraethwyr
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CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM

	MANYLEB YR UNIGOLYN




SWYDD:

GWEINYDDIAETH A THREFNIADAETH – LEFEL 2

PWRPAS:



Darparu cefnogaeth weinyddol / gyllidol gyffredinol dan gyfarwyddyd staff uwch yr ysgol. 

	EITEM
	HANFODOL
	DYMUNOL

	Cymwysterau
	CGC 2 neu gymhwyster sy’n gyfwerth â hyn neu brofiad mewn disgyblaeth debyg
Sgiliau rhifedd / llythrennedd da
	

	Profiad
	Gwaith clercaidd / gweinyddol /cyllidol cyffredinol
	

	Dealltwriaeth a Sgiliau
	Dealltwriaeth briodol o gymorth cyntaf 

Defnyddio pecynnau TGCh yn effeithiol

Defnyddio offer / adnoddau priodol 

Sgiliau bysellfwrdd da

Dealltwriaeth o bolisïau / codau arfer ac ymwybyddiaeth o ddeddfwriaeth berthnasol
Y gallu ymdrin yn dda â phlant ac oedolion 

Gweithio’n adeiladol fel rhan o dîm, deall rolau a chyfrifoldebau’r ysgol a’ch rhan chi o fewn y rhain
Y gallu i adnabod anghenion hyfforddiant a datblygu eich hun a chydweithio i ymdrin â’r rhain
	


Llofnod:-

Deilydd y Swydd…………………………………..
Dyddiad………………………..

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

