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Disgrifiad Swydd
Teitl y swydd:

Swyddog Diogelwch
Adran:



Ystadau a Chyfleusterau
Lleoliad:


Campws Dinas Casnewydd
Cyfrifol i:
Arweinydd Tîm y Swyddogion Diogelwch
Diben y swydd:
Sicrhau amgylchedd diogel a chroesawgar i aelodau staff, myfyrwyr ac ymwelwyr a darparu gwasanaeth blaen tŷ cwrtais ac effeithlon yn ystod oriau agor y Coleg.

Darparu presenoldeb diogelwch gweladwy ar y campws, sicrhau dyletswydd gofal i’n dysgwyr a gweithredu’n gadarnhaol fel ataliad rhag ymddygiad amhriodol ac annymunol.
Darparu gwasanaeth Swyddog Diogelwch ar draws pob campws arall yn unol â gofynion Arweinydd Tîm y Swyddogion Diogelwch. Gall y cais hwn fod ar fyr rybudd o dro i dro.

Prif gyfrifoldebau
1. Diogelwch gweithredol
i. Darparu cymorth rheng flaen cyfeillgar, cwrtais, effeithlon ac effeithiol i fyfyrwyr, aelodau staff ac ymwelwyr gan gynnal safonau uchel o wasanaethau i gwsmeriaid a bod yn llysgennad ar ran y Coleg. 
ii. Croesawu ymwelwyr a rhoi cyfarwyddiadau yn ôl yr angen. 
iii. Cynnal patrolau ar ystâd y Coleg a’r tu allan iddi i sicrhau diogelwch ein myfyrwyr, ein haelodau staff a’n hymwelwyr a diogelu buddion y Coleg. 
iv. Cynnal dyletswyddau diogelwch disymud wrth rwystrau’r fynedfa/allanfa a’r tu mewn i adeiladau gan gynnwys rheoli mynediad i feysydd parcio yn unol â chyfarwyddyd Arweinydd y Tîm Diogelwch. 
v. Gweithredu a monitro system Teledu Cylch Cyfyng a systemau diogelwch eraill yn unol â pholisïau’r Coleg ac adrodd unrhyw broblemau i Arweinydd y Tîm Diogelwch. 
vi. Monitro mynediad i’r Coleg gan sicrhau bod y rhai nad oes ganddynt hawl i gael mynediad yn cael eu hatal rhag cael mynediad neu’n cael eu hebrwng oddi ar dir y Coleg mewn ffordd broffesiynol a chwrtais.
vii. Cadw cofnodion â llaw neu gofnodion electronig/digidol perthnasol, llyfrau log, adroddiadau am ddigwyddiadau ayyb yn glir, yn gywir ac wedi cynnwys manylion digonol yn unol â chyfarwyddyd Arweinydd y Tîm Diogelwch. Mae hyn yn cynnwys cofnodion a datganiadau tystion a allai gael eu defnyddio fel tystiolaeth yn y llys.
viii. Sicrhau bod yr holl wybodaeth sy’n cael ei derbyn fel rhan o’ch dyletswydd yn cael ei chadw’n gyfrinachol. 
ix. Cydweithredu â Thîm y Gofalwyr a rhoi cymorth yn ôl yr angen. Bydd hyn hefyd yn cynnwys sefyllfaoedd argyfwng y tu allan i oriau gwaith arferol ac yn achos tywydd garw ac eira.

x. Rhoi cymorth i Dîm y Gofalwyr yn ôl yr angen gan gloi a datgloi campws, lleoliad a dadactifadu larymau. 
xi. Darparu dyletswyddau cadw allweddi y tu allan i oriau gwaith arferol. 
xii. Cyfrifol am gadw allweddi yn ddiogel a chadw cofnod o roi a derbyn allweddi yn ôl yr angen.  
xiii. Monitro ac ymateb i larymau’n cael eu hactifadu. 
xiv. Rhoi cymorth mewn sefyllfa argyfwng neu wacau mewn ffordd dawel a phroffesiynol. 
xv. Rhoi gwybodaeth a chymorth i’r gwasanaethau brys yn ôl yr angen. 
xvi. Mynd i’r afael â sefyllfaoedd heriol neu ofidus a gwneud penderfyniadau priodol yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Coleg. 
xvii. Byddwch yn ddi-duedd, yn wrthrychol ac yn broffesiynol ar bob adeg a byddwch yn gwrtais.
xviii. Sicrhau bod cyfarpar mewn cyflwr gweithredol. Cynnal gwiriadau rheolaidd ar gyfarpar ac adrodd unrhyw namau rydych chi’n eu darganfod ar unwaith. 
xix. Cysylltu’n agos â’r Pennaeth Gwasanaethau Dysgwyr i rannu ‘casglu gwybodaeth’ ynghylch unrhyw faterion sy’n ymwneud â diogelwch a deall achosion ymddygiad gwael a’i gynorthwyo i gefnogi dysgwyr.

xx. Pwynt cyswllt cyntaf ar gyfer digwyddiadau sy’n ymwneud â diogelwch wedi’u hadrodd gan aelod staff neu fyfyriwr a thawelu neu ymyrryd yn achos digwyddiadau neu sefyllfaoedd a all fod yn anodd.

xxi. Gweithio’n agos â dysgwyr i atgyfnerthu Côd Ymddygiad Myfyrwyr y Coleg yn rhagweithiol gan gynnwys cario eu cardiau adnabod myfyriwr ar bob adeg ac annog ymddygiad positif tuag at ei gilydd gan gynnwys herio ymddygiad gwael h.y. iaith anweddus, gollwng sbwriel neu adael sbwriel ayyb.
xxii. Cyflawni dyletswyddau penodedig ar gyfer digwyddiadau arbennig neu ddigwyddiadau penodol yn unol â chyfarwyddyd Arweinydd y Tîm Diogelwch.
xxiii. Mae’n rhaid i’r Swyddog Diogelwch wisgo’r wisg a ddarperir a sicrhau ei bod yn cael ei chadw mewn cyflwr da a’i gwisgo ar bob adeg er mwyn cyfleu delwedd broffesiynol. 
2. Gwaith Tîm 

i. Mynychu cyfarfodydd tîm, cyfrannu atynt a chymryd rhan ynddynt yn ôl yr angen.

ii. Cymryd rhan mewn hyfforddiant yn ôl yr angen.
iii. Cydweithredu â Tîm y Gofalwyr 
3. Polisïau a Gweithdrefnau

i. Cydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau’r Coleg

ii. Ymwybodol o newidiadau i’r polisïau a’r gweithdrefnau a rhoi’r newidiadau angenrheidiol ar waith ar y systemau gweinyddol

iii. Sicrhau bod pob agwedd ar Gyfarwyddiadau Ariannol a Rheolau Sefydlog Ariannol y Coleg yn cael ei dilyn 

iv. Hyrwyddo gwerthoedd craidd y Coleg a’u hyrwyddo ym mhob agwedd ar y rôl

v. Cyfrannu at gefnogi a goruchwylio dysgwyr gan gynnwys gweithredu i sicrhau ymddygiad derbyniol ar bob adeg 

vi. Sicrhau bod pob gweithgarwch yn cydymffurfio â’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR)

4. Iechyd a Diogelwch

i. Sicrhau bod ymarferion gwaith diogel yn cael eu gweithredu a bod

deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch briodol wedi cael ei mabwysiadu

ii. Cyfrifol am gynnal a glynu wrth y Polisi a’r Weithdrefn Iechyd, Diogelwch a Lles

iii. Cysylltu â’r Rheolwr Iechyd, Diogelwch a Chynaliadwyedd i sicrhau bod gwybodaeth gysylltiedig yn cael ei chofnodi’n gywir.

	Noder:

a) Fel teler o’ch cyflogaeth, efallai gofynnir i chi ymgymryd â dyletswyddau rhesymol eraill sy’n cyd-fynd â’ch gradd/lefel yn y Coleg.

b) Mae hwn yn ddisgrifiad o’r swydd yn ei chyfansoddiad presennol. Yn gyfnodol, bydd y Coleg yn ystyried disgrifiadau swydd cyflogeion a’u diweddaru i sicrhau eu bod yn cyd-fynd â’r swydd yn ei gwedd go iawn neu i gynnwys y newidiadau sy’n cael eu hargymell. Cynhelir y weithdrefn hon ar y cyd gan bob rheolwr mewn ymgynghoriad â’r rhai sy’n gweithio iddo’n uniongyrchol. Felly, disgwylir i chi gymryd rhan mewn trafodaethau o’r math.

c) Nid bwriad y disgrifiad hwn yw gosod diffiniad cyflawn o’r swydd ond rhoi amlinelliad o’r dyletswyddau.

ch) Gofynnir i bob aelod staff fod yn ymwybodol o’r Rheoliadau Ariannol. Gall Rheolwyr Busnes Campws eu darparu.





Manyleb y Person
	Meini Prawf

	Hanfodol 
	Dymunol
	Aseswyd trwy

	1. Cymwysterau 


	a) Cymhwyster NVQ Lefel 2 mewn Diogelwch neu gymhwyster cyfatebol 
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Tystysgrif Cymorth Cyntaf Brys yn y Gweithle neu’n fodlon cyflawni’r cymhwyster ymhen cyfnod penodol.
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Tystysgrif Iechyd a Diogelwch Sylfaenol neu’n fodlon cyflawni’r cymhwyster ymhen cyfnod penodol.
	
	
	Ffurflen gais

	2. Gwybodaeth a Phrofiad


	a) O leiaf dwy flynedd o blynedd yn y diwydiant diogelwch
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Profiad o weithio gydag unigolion neu grwpiau o bobl ifanc i newid a herio ymddygiad
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Profiad o fonitro systemau Larwm Dân, Larwm Tresmaswyr, Teledu Cylch Cyfyng/systemau diogelwch
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ch) Gwybodaeth am faterion iechyd a diogelwch a sut mae’n ymwneud ag ymarfer
	
	
	Ffurflen gais

	d) Gweithio yn unol â pholisïau a gweithdrefnau
	
	
	Ffurflen gais

	ad) Profiad o gyflawni dyletswyddau gofalwr arferol ar amgylchedd aml-safle
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	e) Profiad ymarferol o gyflawni mân atgyweiriadau i adeiladau a gwaith cynnal a chadw  
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	f) Profiad o ddefnyddio Microsoft Office, Desgiau Cymorth Electronig a systemau BMS
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	3. Sgiliau a Rhinweddau


	a) Gallu tawelu sefyllfaoedd a gwrthdaro neu wrthdaro arfaethedig
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	b) Gallu ymateb i sefyllfaoedd argyfwng mewn ffordd dawel ac effeithiol a heb aflonyddu dan bwysau
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	c) Sgiliau cyfathrebu a rhyngbersonol da
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ch) Cadw cofnodion cywir
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	d) Ysgrifennu adroddiadau clir a chryno
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	ad) Profiad o reoli system Teledu Cylch Cyfyng
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	e) Profiad o ymchwilio i ddigwyddiadau a’u datrys
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	f) Profiad o rôl ddiogelwch mewn sefydliad addysgol
	
	
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	4. Gofynion Ychwanegol


	a) Gallu teithio yn ôl yr angen i fodloni gofynion y rôl.
	
	
	Cyfweliad

	b) Gweithredu fel llysgennad ar ran y Coleg.
	
	
	Cyfweliad




