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Cynorthwywr Dysgu Graddedig - Gradd 6
Nodiadau arweiniad – Datblygwyd y templed hwn i ddisgrifio’r swydd a'ch helpu i adnabod y swydd sydd gennych ynghyd â’r cyfrifoldebau a’r gofynion allweddol sy’n briodol i’r swydd. Dylid rhoi ystyriaeth ofalus i'r dyletswyddau, y cyfrifoldebau a'r gofynion hanfodol a dymunol oherwydd byddant yn sylfaen i broses recriwtio deg a thryloyw.    Pwrpas y brawddegau mewn italeg goch yw rhoi arweiniad i chi a gellir eu dileu.
	Testun yr Hysbyseb

	Gwahoddir ceisiadau am y swydd **dros dro/barhaol** **lawn-amser/ran amser** uchod yn **(Adran)**. 

Bydd y dyletswyddau’n cynnwys *********. 

Dylai ymgeiswyr fod wedi cael addysg hyd at safon ******(neu gyfatebol) a phrofiad blaenorol ***nodwch unrhyw brofiad blaenorol sydd ei angen***. 
Mae ****nodwch unrhyw feini prawf eraill sydd eu hangen*** yn hanfodol.  
Rhaid i ymgeiswyr fod yn astudio ar gyfer PhD. (fel arfer ond nid bob amser yn hanfodol)

Disgwylir i'r ymgeisydd llwyddiannus ddechrau ****. 

Mae gallu cyfathrebu yn Gymraeg yn ***** ar gyfer y swydd hon. 

Mae’r swydd hon yn amodol ar MANYLWCH: gwiriad safonol/manwl boddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.
Lleolir y rôl hon ar gampws Bangor. Trwy ein fframwaith Gweithio'n Ddeinamig, bydd opsiwn hefyd i dreulio peth amser yn gweithio o bell (er yn aros yn y DU) i gefnogi cydbwysedd bywyd a gwaith, a fydd yn cael ei drafod ymhellach gydag ymgeiswyr mewn cyfweliad.   

Bydd ceisiadau hefyd yn cael eu hystyried i gyflawni’r rôl hon ar sail rhan-amser neu rannu swydd (Nodi y bydd pob rôl ar gael ar sail rhan-amser, rhannu swydd, oni bai bod cyfiawnhad gwrthrychol pam nad yw hyn yn)

Derbynnir ceisiadau ar-lein yn unig, trwy ein gwefan recriwtio, jobs.bangor.ac.uk. 
Fodd bynnag, mewn achosion lle na ellir defnyddio’r rhyngrwyd oherwydd anabledd, cewch 
ffurflenni cais papur drwy ffonio 01248 383865.

Dyddiad cau derbyn ceisiadau: **** 
Opsiynol – Gellir gwneud ymholiadau anffurfiol trwy gysylltu a: enw, teiltl swydd, e-bost, ffon.

 Wedi Ymrwymo i Gyfle Cyfartal


	Trosolwg

	Coleg/Gwasanaeth (dileer os nad yw’n berthnasol)
Rhowch ddisgrifiad byr o’r maes
Ysgol/Uned (dileer os nad yw’n berthnasol)
Rhowch ddisgrifiad byr o’r maes



	Y Project 

	Rhowch ddisgrifiad byr o’r project os yw’n berthnasol



	Pwrpas y swydd

	Nodyn arweiniad – Disgrifiad byr o brif ddiben y swydd.  
· Cefnogi cyflwyno addysgu a/neu diwtora o ansawdd uchel 


	

	Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau

	Nodyn arweiniad – dylai’r prif ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau gynnwys rhwng 5-10 elfen allweddol ac yn achos y proffil swydd hwn byddant fel a ganlyn
· Cynnal dosbarthiadau ymarferol/labordy gyda grŵp o fyfyrwyr heb gyfraniad uniongyrchol gan staff academaidd
· Cynllunio a chreu cynnwys seminarau drwy drafod â'r darlithydd.
· Arwain seminarau/tiwtorialau heb gyfraniad uniongyrchol gan staff academaidd.
· Cwblhau project ymchwil dan oruchwyliaeth (y tu allan i gwmpas y pwnc astudio PhD) lle mae’r amcanion wedi eu diffinio ond lle mae’n rhaid datblygu, profi a chymhwyso’r dulliau gweithio.
· Rhoi arweiniad i fyfyrwyr neu eraill ar ddefnyddio offer ac/neu dechnegau arbenigol a helpu myfyrwyr i lunio cwestiynau a chasglu a dadansoddi data.
· Cyflwyno cyfres o ddarlithoedd a baratowyd gan aelod o'r staff academaidd yn rhan o fodiwl neu gwrs byr a drefnwyd gan aelod o'r staff academaidd.
· Cyflwyno un ddarlith neu nifer fach o ddarlithoedd yn rhan o fodiwl neu gwrs byr.
· Cyflawni tasgau gweinyddol yn yr ysgol sy'n gysylltiedig â dysgu ac addysgu, lle mae amcanion y dasg wedi eu diffinio ond lle mae'n rhaid datblygu ffyrdd o gwblhau'r dasg.
· Marcio aseiniadau
· Cefnogi gyda’r gwaith o gydlynu a darparu teithiau maes (y darlithydd sydd bennaf gyfrifol).
· Trefnu a rhoi cynnwys seminarau modiwlau ar Blackboard, a thrafod agweddau perthnasol gyda myfyrwyr. 
· Cynghori myfyrwyr ar dasgau aseiniadau. 
· Cyfrannu at farchnata a recriwtio gan gynnwys cymryd rhan mewn diwrnodau agored, gweithgareddau cyswllt ysgol / coleg a chynlluniau recriwtio eraill.


	

	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau Eraill

	Nodyn arweiniad - Ni fwriedir i’r rhestr ddyletswyddau hon fod yn gyflawn, ei diben yw rhoi syniad o brif feysydd gwaith y swydd.  Gellir ei diwygio neu ychwanegu ati yn ôl doethineb Pennaeth y Coleg/Gwasanaeth gyda dyletswyddau eraill sy'n cyd-fynd â'r swyddogaeth a'r raddfa, ar ôl ymgynghori â deiliad y swydd.
· Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gymryd rhan mewn gweithgareddau adolygu a datblygu perfformiad. 
· Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gydymffurfio â pholisïau a datganiadau cydraddoldeb y Brifysgol, y polisi urddas yn y gwaith ac wrth astudio, a chynllun Iaith y Brifysgol. 
· Sicrhau datblygiad parhaus o ran gwybodaeth a sgiliau personol i sicrhau bod yr addysgu'n adlewyrchu'r ymarfer gorau cyfredol.  
· Mae gan ddeiliad y swydd ddyletswydd gofal cyffredinol a chyfreithiol dros iechyd, diogelwch a lles, a rhaid iddo/iddi gymryd pob cam rhesymol i sicrhau gweithle diogel ac iach iddo/iddi’i hun ac i aelodau eraill o'r staff, myfyrwyr ac ymwelwyr y bo'r hyn a wna a'r hyn na wna'n effeithio arnynt.  Mae’n ofynnol hefyd i ddeiliad y swydd gydymffurfio â’r holl bolisïau, gweithdrefnau ac asesiadau risg perthnasol sy'n ymwneud ag iechyd a diogelwch. 
· Rhaid i ddeiliad y swydd gydymffurfio â’r polisïau a’r dulliau gweithredu cyfreithiol a chyllidol perthnasol, a bod yn ymwybodol o’r cyfrifoldebau sydd arni/sydd arno o ran gofynion cyfreithiol y swydd.



	Gofynion Personol

	Nodyn arweiniad Ystyried sut yr asesir y gofynion hanfodol a dymunol wrth lunio rhestr fer ac yn y broses gyfweld
Cymwysterau/hyfforddiant   
Hanfodol
· Gradd israddedig mewn ……
· Gweithio tuag at gymhwyster PhD (fel arfer ond nid bob amser yn hanfodol)
Dymunol
· Gradd ôl-radd mewn maes pwnc perthnasol. 
Sgiliau/Galluoedd   
Hanfodol
· Y gallu neu’r potensial i ddysgu israddedigion mewn tiwtorialau, seminarau a dosbarthiadau eraill
· Sgiliau cyfathrebu da ar bapur ac ar lafar
Dymunol
· Profiad o ddysgu grwpiau bach
· Gallu blaenoriaethu a chyflawni gwaith o fewn amserlen gaeth
· Llawer iawn o frwdfrydedd a blaengaredd
· Parodrwydd i ddysgu mewn modd rhagweithiol heb lawer o oruchwyliaeth
Arall
Hanfodol
· Gofynion y swydd o ran y Gymraeg. Os yw'r swydd yn un lle mae'r Gymraeg yn hanfodol, dewiswch o'r datganiadau canlynol:
· Mae’r gallu i siarad ac ysgrifennu Cymraeg yn rhugl mewn amrywiaeth eang o sefyllfaoedd yn hanfodol i’r swydd hon. (lle mae'n ofynnol siarad ac ysgrifennu Cymraeg i safon uchel e.e. swydd farchnata, cyfieithydd).
· lle mae mae gallu siarad Cymraeg yn rhugl a chyflawni tasgau fel ysgrifennu negeseuon e-bost yn Gymraeg i amrywiaeth o gynulleidfaoedd yn hanfodol ar gyfer y swydd hon (lle mae'n ofynnol siarad Cymraeg yn rhugl a chyflawni tasgau fel ysgrifennu negeseuon e-bost yn Gymraeg i amrywiaeth o gynulleidfaoedd e.e. Swyddog Clercyddol, Cynorthwywr Personol)
· Mae gallu siarad Cymraeg yn hyderus a chyflawni rhai tasgau ysgrifenedig yn Gymraeg yn hanfodol yn y swydd hon, er enghraifft cyfrannu at gyfarfodydd dwyieithog ac ysgrifennu negeseuon e-bost syml yn Gymraeg (lle mae'n ofynnol gwneud rhai tasgau yn Gymraeg e.e. Rheolwr Project).  
· mae'r gallu i siarad Cymraeg yn hyderus i gyflawni rhai tasgau yn hanfodol ar gyfer y swydd hon e.e. siarad â staff a myfyrwyr, ateb galwadau ffôn, delio ag ymholiadau brys yn Gymraeg (Lle mae'n ofynnol i allu siarad Cymraeg yn y rhan fwyaf o'r sefyllfaoedd sy'n berthnasol i'r swydd, ond ni fydd yn ofynnol iddynt ddarllen nac ysgrifennu yn Gymraeg e.e. Swyddog Diogelwch ac Ymateb). 
· Mae’r swydd hon yn amodol ar MANYLWCH: gwiriad safonol/manwl boddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.
Dymunol
· Os bernir bod swydd yn Gymraeg yn ddymunol, dylech gynnwys y datganiad canlynol: Mae gallu cyfathrebu yn Gymraeg yn ddymunol ar gyfer y swydd hon.  
Efallai y byddwch yn dymuno cynnwys y canlynol hefyd: Os nad yw ymgeiswyr yn gallu siarad/ysgrifennu Cymraeg ar hyn o bryd, mae llawer o gyfleoedd i ddysgu os bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn dymuno gwneud hynny.          



	Cyffredinol

	Mae'r brifysgol wedi ymrwymo i gefnogi a hyrwyddo cydraddoldeb ac amrywiaeth ac i greu amgylchedd gwaith cynhwysol. Credwn y gellir cyflawni hyn trwy ddenu, datblygu a chadw amrywiaeth eang o staff o nifer o wahanol gefndiroedd.  Rydym yn ymdrechu i ddatblygu gweithle o bob rhan o'r gymuned waeth beth fo'u rhyw, hunaniaeth rhyw, ethnigrwydd, anabledd, cyfeiriadedd rhywiol, hunaniaeth draws, statws perthynas, crefydd neu gred, cyfrifoldebau gofalu, neu oedran. Rydym yn hyrwyddo ac yn hwyluso'r defnydd o'r Gymraeg trwy ein Polisi Iaith Gymraeg blaengar. Rydym yn cydymffurfio â Safonau'r Iaith Gymraeg ac wedi ymrwymo i gyfle cyfartal. Mae croeso i chi wneud cais am unrhyw swydd yn Saesneg neu Gymraeg a bydd pob cais a gyflwynir yn cael ei drin yn gyfartal. 

Rydym yn aelod o siarter Cydraddoldeb rhwng y Rhywiau Athena SWAN Advance HE ac rydym wedi derbyn gwobr Efydd i gydnabod ein hymrwymiad i gydraddoldeb rhywiol a'r cynnydd o wnawn o fewn polisïau, arferion a diwylliant y brifysgol. Rydym yn falch o fod yn gyflogwr hyderus o ran anabledd.
Mae’n ddyletswydd ar holl aelodau’r staff i sicrhau bod eu gweithredoedd yn cydymffurfio ag amcanion amgylcheddol cyffredinol y brifysgol a'u bod yn lleihau eu heffaith ar yr amgylchedd. 

Cynigir pob swydd yn amodol ar dystiolaeth o gymhwyster i weithio yn y Deyrnas Unedig, a derbyn tystlythyrau boddhaol

Mae gennym gyfrifoldeb cyfreithiol i sicrhau bod gennych yr hawl i weithio yn y Deyrnas Unedig cyn y gallwch ddechrau gweithio i ni.  Wrth wneud cais am y swydd hon bydd gofyn i chi egluro ar ba sail y credwch y byddwch yn gallu byw a gweithio yn y Deyrnas Unedig yn gyfreithiol ar ddyddiad dechrau’r swydd os bydd eich cais yn llwyddiannus.   Os nad oes gennych yr hawl i weithio’n rhydd mewn unrhyw swydd yn y Deyrnas Unedig eisoes, bydd unrhyw gynnig cyflogaeth y byddwn yn ei wneud i chi yn amodol arnoch chi’n cael fisa hawl i weithio.   Mae'r ddolen ganlynol yn darparu gwybodaeth am y gwahanol lwybrau fisa i gyflogaeth a'r gofynion cymhwysedd (gan gynnwys newid statws fisa lle caniateir hynny) https://www.gov.uk/browse/visas-immigration/work-visas.   Os bydd eich cais yn llwyddiannus byddwn yn trafod opsiynau fisa gyda chi ar adeg gwneud y cynnig o gyflogaeth.     
Er mwyn bod yn gymwys i wneud cais am swydd a hysbysebir ar gyfer ymgeiswyr mewnol yn unig, rhaid bod gan staff gontract am gyfnod penodol o leiaf.  
(MEWNOL YN UNIG - Dileer os nad yw'n berthnasol)

Sylwer, os derbynnir ceisiadau gan ymgeiswyr sydd ar gofrestr adleoli’r brifysgol ac sydd â sgiliau sy’n cyfateb yn weddol i ofynion y swydd, y caiff yr ymgeiswyr hynny eu hystyried yn gyntaf.
Y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
Mae’r swydd hon yn amodol ar MANYLWCH: gwiriad safonol/manwl boddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.
Gan fod Prifysgol Bangor yn ateb y gofynion o ran cwestiynau eithriedig yn unol â Deddf Ailsefydlu Troseddwyr 1974, bydd yr holl ymgeiswyr sy’n cael cynnig swydd yn cael gwiriad cofnod troseddol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) cyn y cadarnheir y penodiad.  Bydd hyn yn cynnwys manylion am rybuddion, ceryddon neu rybuddion terfynol, yn ogystal ag euogfarnau. Caiff gwiriadau’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd eu diweddaru bob 3 blynedd.
Dylai ymgeiswyr nodi bod y Brifysgol yn defnyddio corff ymbarél allanol i brosesu gwiriadau’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd. O'r herwydd, dylech fod yn ymwybodol, os bydd eich cais yn llwyddiannus, bydd eich enw a manylion eich e-bost yn cael eu rhannu gyda'r corff ymbarél er mwyn iddynt gysylltu â chi i ddechrau'r broses ymgeisio.



