JOB ID REFERENCE NO ID 278


CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM 
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD 
	Cymhorthydd Arlwyo - Cynradd

	ADRAN
	Asedau a Datblygu Economaidd

	GWASANAETH/TÎM
	Arlwyo

	YN ATEBOL I (TEITL SWYDD AC ID SWYDD)
	Rheolwr Arlwyo Ysgolion Cynradd

	GRADDFA 
	L02

	

	A YW’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler y Ffurflen Rheoli Swyddi Gwag) - Meini Prawf:

	Nodwch fel bo'n briodol – Nodwch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol) 

	Bydd deiliad y swydd yn cynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Bydd

	Ai prif swyddogaeth y swydd hon yw bod mewn cyswllt â'r cyhoedd (allanol)?
	Ie

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu’n gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (Rhos/Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Ydi

	RHEOLI FERSIWN (RHOWCH DDYDDIAD Y DATBLYGIAD)
	Hydref 2014


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Cyflawni dyletswyddau cegin cyffredinol gan gynnwys paratoi, coginio syml a gweini bwyd hefyd.



ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Amherthnasol



ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	Rhif
	Disgrifiad o'r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau 

	TUA % yr amser ar bob un (lleiafswm o 5%)

	1
	Paratoi bwydydd a diodydd sylfaenol e.e. paratoi llysiau, saladau a ffrwythau ac ati. Coginio syml, e.e. paratoi byrbrydau.
	

	2
	Cludo a gweini prydau i’r cwsmeriaid, a chwblhau cofnodion HACCP.
	

	3
	Dyletswyddau cegin ac ystafell fwyta cyffredinol e.e. golchi llestri, gosod a chlirio bwyd a symud byrddau a chadeiriau. 
	

	4
	Glanhau’r gegin, yr ardal o’i amgylch a’r offer.
	

	5
	Cyflawni unrhyw ddyletswydd arall sy'n gymesur â natur a graddfa'r swydd, yn ôl cyfarwyddyd y Prif Gogydd.
	

	6
	Cydymffurfio â pholisïau a gweithdrefnau corfforaethol, gan gynnwys y cod llywodraethu corfforaethol, iechyd a diogelwch, gweithdrefnau rheoli risg a rheoliadau ariannol.
	


ADRAN 4: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Mae’r swydd yn gweithio yn adain Arlwyo’r adran Asedau a Datblygu Economaidd.  Mae’r swydd yn bodoli i gynorthwyo’r Prif Gogydd i ddarparu gwasanaeth prydau ysgol i’r ysgol ddynodedig.



Cymal Swydd Ddisgrifiad Safonol ar gyfer pob swydd: 
Gwerthuso Swyddi:  Lluniwyd y swydd-ddisgrifiad hwn i helpu'r broses o werthuso swyddi. Mae'r Cyngor wedi mabwysiadu Cynllun Gwerthuso Swyddi GLPC ers 2007.
Dyletswyddau Eraill:  Nid yw’r swydd-ddisgrifiad hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau.  Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol o bryd i’w gilydd, o fewn cwmpas cyffredinol y swydd.  Ni ddylai unrhyw ddyletswyddau o'r fath newid cymeriad cyffredinol y swydd yn sylweddol.  Bydd yn rhaid cael caniatâd deiliad y swydd cyn neilltuo dyletswyddau a chyfrifoldebau sydd y tu hwnt i gwmpas cyffredinol swydd o’r radd hon. 
Adolygu:  Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
1 - Cymalau Safonol Swydd-ddisgrifiadau ar gyfer swyddi cyflogeion: 
Cyfleoedd Cyfartal:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â Pholisïau Cyfle Cyfartal y Cyngor.
Iechyd a Diogelwch:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch y Cyngor.
Hyfforddiant:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Hyfforddiant a Gwerthuso’r Cyngor.
Polisïau’r Cyngor:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn arbennig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid.  Mae rhagor o wybodaeth/cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd.
Adolygu:  Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
Diogelu: Mae’n gyfrifoldeb ar bob gweithiwr sy'n gweithio gyda phlant a/neu oedolion diamddiffyn i hyrwyddo lles plant ac oedolion diamddiffyn wrth wneud eu gwaith.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl Swydd 
	Cymhorthydd Arlwyo

	Rhif Gwerthuso Swydd
	278

	Graddfa
	L02


	
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Nid oes angen unrhyw gymwysterau ffurfiol
	Amherthnasol
	Amherthnasol
	Amherthnasol

	Hyfforddiant/Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Hylendid Bwyd Sylfaenol 
	
	Y
	FfG/C

	Iechyd a Diogelwch 
	
	Y
	FfG/C

	Codi a Symud yn Gorfforol
	
	Y
	FfG/C

	Maeth
	
	Y
	FfG/C

	Gofal Cwsmeriaid
	
	Y
	FfG/C

	Profiad ym maes Prydau Ysgol
	
	Y
	FfG/C

	Sgiliau Ymarferol/Deallusol
	
	
	

	Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
	
	Y
	T/C

	Gallu coginio
	
	Y
	C

	Awydd datblygu, NVQ ac ati
	
	Y
	C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Gallu bodloni terfynau amser
	
	Y
	FfG/C

	Blaengaredd
	
	Y
	FfG/C

	Hyblygrwydd – safleoedd eraill, amseroedd
	
	Y
	FfG/C

	Golwg broffesiynol, glân
	Y
	
	FfG/C

	Sgiliau rhyngbersonol da
	Y
	
	FfG/C

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Gallu teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. mynd i gyfarfodydd/ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith)
	Y
	
	FfG/C

	Cydraddoldeb
	
	
	

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

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a Diwylliant Cymru
	Y
	
	FfG/C


* Mae'n rhaid i bob un o'r gofynion a nodir 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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