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Cynorthwy-ydd Canolfan Hamdden
Proffil R6l / Disgrifiad Swydd

Cynorthwy-ydd Canolfan Hamdden

Rheolwr Dyletswydd
Contractau amrywiol ar gael
£ 20,048.08 pro rata y flwyddyn

Darparu gwasanaeth o safon uchel i bawb sy’n ymweld ac yn defnyddio cyfleusterau

a chyfrannu at ein gweledigaeth o Greu Cymunedau lachach, Hapusach.
Byddwch yn rhagweithiol wrth hyrwyddo gweithgareddau a chynnal y
cyfleuster/ardal yr ydych yn gweithio ynddo, y ogystal & phrofiadau cwsmeriaid. Bydd y
Cynorthwy-ydd Canolfan Hamdden yn gweithio gyda'r Swyddog Dyletswydd a
chydweithwyr i sicrhau bod cwsmeriaid yng nghyfleusterau yn cael hwyl
ac yn gwella eu hiechyd trwy ymarfer corff, tra'n sicrhau eu diogelwch bob amser.

1. | ymddwyn fel achubwr bywyd pwill i sicrhau lles a diogelwch noddedigion sy’n defnyddio
ein cyfleusterau;

2. Sicrhau y cedwir at safonau'r RLSS bob amser;

3. Sicrhau bod yr holl safonau lechyd a Diogelwch, yn ogystal & safonau peiriannau pwll, yn
cael eu cynnal bob amser;

4. Sicrhau bod glanweithdra a hylendid pob rhan o'r Ganolfan Hamdden, yn unol a'r
cyfarwyddiadau, o'r safon uchaf bob amser;

5. Rhyngweithio &'n cwsmeriaid mewn modd cwrtais a chroesawgar;
6. Cydymffurfio & gweithdrefnau gweithredu diogelwch pwll bob amser;

7. Cadw gwyliadwriaeth astud o ardal y pwll nofio yn unol &'r gweithdrefnau gweithredu a
chymryd y camau angenrheidiol i sicrhau diogelwch holl ddefnyddwyr a staff y pwll nofio;

8. Sicrhau y cydymffurfir & deddfwriaeth briodol (e.e. Deddf lechyd a Diogelwch yn y Gwaith),
er mwyn sicrhau diogelwch parhaus staff, cwsmeriaid a’ch hun;

9. Cynnal gwiriadau rheolaidd o’r cyfleusterau newid, gan roi sylw arbennig i ddiogelwch
cwsmeriaid, gweithrediad y cyfleuster, diogelwch, glendid a hylendid;

10. Sicrhau bod darlleniadau pwll yn cael eu cymryd a'u cofnodi ar yr amseroedd penodedig (a
thrin dWr perthynol);

11. Gwirio diogelwch yr offer o fewn meysydd cyfrifoldeb a rhoi gwybod am unrhyw ddifrod i
neu diffyg gweithrediad offer, peiriannau neu adeiladwaith i'r Rheolwr Dyletswydd yn syth
ar 6l eu darganfod.;

12. Sicrhau bod holl offer y Pwll yn cael eu storio'n ddiogel pan nad ydynt yn cael eu
defnyddio;

13. Cynnal archwiliad o offer diogelwch pwll, gan gynnwys cymhorthion achub a larymau, yn
unol a'r gweithdrefnau gweithredu;

14. Bod yn athro/hyfforddwr wrth gyflwyno rhaglen weithgareddau’r pwil;

15. Sicrhau bod eiddo coll yn cael ei drin a'i gofnodi yn unol a&'r gweithdrefnau;
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16. Cymryd rhan mewn/mynychu hyfforddiant staff, a chyflawni a chynnal yr NPLQ er mwyn
cynnal y gallu i gyflawni dyletswyddau'r rél yn effeithiol;

17. Mynychu cyfarfodydd staff yn 6l y galw;

18. Gwirio derbynebau cwsmeriaid yn rheolaidd i sicrhau prawf o daliad am fynediad i'r pwll
nofio;

19. Pan fo angen, cynorthwyo’r Cynorthwy-ydd Sych/Glanhawr ym mhob rhan o’r Ganolfan,
gan gynnwys y Gampfa a’r Caffi, gyda glanhau a pharatoi cyfleusterau a gosod ar gyfer
digwyddiadau a defnydd o ddydd i ddydd.

20. Cynorthwyo gyda man waith atgyweirio, cynnal a chadw;

21. Cydymffurfio & Cynllun Gweithredu Brys ar gyfer y cyfleusterau a chynorthwyo gydag
unrhyw ddigwyddiadau o'r fath yn y modd priodol;

22. Cymryd rhan/cyfarwyddo, a chwblhau’n lliwyddiannus unrhyw gyfleoedd hyfforddi a
datblygu sefydliadol a ddynodwyd gan dim rheoli ) a4,

23. Fel rhan o'ch dyletswyddau mae'n bosibl y bydd gofyn i chi weithio yn unrhyw un o
adeiladau'r Ymddiriedolaeth Hamdden.

1. Gweithredu Polisi Cydraddoldeb ar lefel sy’n briodol i'r swydd a rhaid
Cyfrif0|debau iddynt gyflawni eu dyletswyddau bob amser gan roi sylw dyledus i Bolisi Cydraddoldeb
Cyffred inol: a deddfwriaeth berthnasol;

2. Ymfalchio yn eich gwaith a'r gweithle er mwyn sicrhau bod cyflwyniad a glendid y
(paramedrau eang) cyfleusterau'n cael eu cynnal a'u cadw i safon uchel yn gyson;

3. Bod yn gyfrifol am weithredu, a chadw at, ddarpariaeth deddfwriaeth sy'n ymwneud ag
iechyd a diogelwch

4. Dilyn canllawiau iechyd a diogelwch;

5. Sicrhau bod y gwaith a wneir yn ddiogel bob amser, a bod gweithdrefnau gweithio
diogel, asesiadau risg a pholisiau iechyd a diogelwch yn cael eu dilyn
bob amser gan weithwyr a chwsmeriaid;

6. Ymateb yn gadarnhaol i gwsmeriaid a staff, gan ddatblygu, cynnal a hyrwyddo
perthnasoedd gwaith da gyda'r holl staff, defnyddwyr a phartneriaid,

7. Cydweithio &' Swyddog Dyletswydd ac aelodau eraill o'r tim hamdden er mwyn sicrhau
y darperir gwasanaeth cyson i bob cwsmer;

8. Ymgymryd, o bryd i'w gilydd, & dyletswyddau a chyfrifoldebau o ran polisiau Cyfle
Cyfartal ac lechyd a Diogelwch . Gall hyn gynnwys darparu cymorth gyda
gweithdrefnau gwacau neu chwiliadau adeiladau os bydd argyfwng yn unrhyw un o
safleoedd yr Ymddiriedolaeth;

9. Sicrhau cydymffurfiaeth &'r Ddeddf Diogelu Data, y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, ac
unrhyw ddeddfwriaeth benodol arall sy’n effeithio ar, ac sy’n bodoli i ddiogelu, iechyd
corfforaethol y sefydliad, boed yn ymwneud & rheoli personél neu ddarparu
gwasanaeth.

10. Ymgyfarwyddo & pholisiau a gweithdrefnau , cadw'n gyfoes & nhw, a
chyflawni eu dyletswyddau a'u hymddygiad proffesiynol gan roi sylw dyledus i Bolisi

bob amser;

11. Sicrhau bod yr holl adnoddau (gan gynnwys caledwedd a meddalwedd TG) yn cael eu
defnyddio’n ddiogel, yn gyfreithlon ac yn effeithlon;

12. Ymgymryd, yn 8l y galw, ag unrhyw ddyletswydd, rél neu dasg gyfreithlon er mwyn
bodloni disgwyliadau cwsmeriaid neu fod o fudd i weithrediad masnachol y Ganolfan
Hamdden.

13. Mynd ati i hyrwyddo Gwasanaethau Hamdden trwy sicrhau lefel uchel a
chyson o ddarpariaeth gwasanaeth a fydd yn annog busnesau i ddychwelyd;

14. Bod yn atebol ym mhob maes o'u gwaith;
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15. Cyrraedd yn brydlon ar gyfer dyletswydd gan sicrhau eich bod ar lan y pwll o leiaf 5
munud cyn dechrau eich shift, a chynnal safonau personol uchel o ran ymddangosiad
personol glan a thaclus;

16. Bod yn aelod gweithgar a chefnogol o'r tim, gan gyfrannu mewn modd adeiladol a thrin
yr holl gwsmeriaid a staff & thegwch a chwrteisi; a,

17. Bydd eich dyletswyddau fel y nodir yn y disgrifiad swydd uchod, ond sylwch fod
yn cadw'r hawl i ddiweddaru eich disgrifiad swydd o bryd i'w gilydd i
adlewyrchu newidiadau yn y swydd neu iddi.

18. Ni ddylid ystyried y rhestr o ddyletswyddau yn y disgrifiad swydd hwn yn gyfyngedig nac
yn hollgynhwysfawr. Bydd dyletswyddau a gofynion eraill yn gysylltiedig &'r swydd ac yn
ogystal, fel amod o’ch cyflogaeth, mae’n bosibl y bydd gofyn i chi gyflawni amryw o
ddyletswyddau rhesymol eraill.

— Lefelau Gwasanaethau Cwsmer;

Mesuriadau — Adborth positif gan Aelodau Tim;
e — Adborth/boddhad staff a chwsmeriaid; a,
wyddiant. — Mecanweithiau adborth mewnol.

Gosoda’r proffil r6l yma brif ddyletswyddau a pharamedrau’r swydd ar y dyddiad y’i lluniwyd. Gall y dyletswyddau
hynny amrywio o bryd i’'w gilydd heb newid cymeriad cyffredinol y swydd na lefel y cyfrifoldeb y disgwylir. Bydd
dyletswyddau ac anghenion eraill, felly, yn gysylitiedig a’ch rél ac o hynny, fel amod o’ch cyflogaeth efallai bydd gofyn
i chi ymgymryd & dyletswyddau amrywiol eraill yn 61 gofyn rhesymol. Mae amrywiaethau tebyg yn ddigwyddiad
cyffredin a methu, ar eu pennau eu hunain, & chyfiawnhau ail-ystyriaeth o’r swydd.

Page 3

[ - o L Ij o Y e‘ L]es
’ o M thy
| Mae Lies MarmiyT yn gwines a gyTyTioe Cnny watant 3 ssates olusannol v - < S

| ANEDEING Moyt is 3 COMpanty ITsec Dy (USrarmos with Chancatio satus ¥Yn Creu Cymunedau Creanng Healthier and
| Arry Cwmin f Company Na 00172730/ Anit Blusen Gofrestecsg / Regisenad Charey NO. 1160964 lachach A Hapusach Happier Communities
4

s}ycllbcing

Merthyr



THIER,
\-?g)).\- C041

Q

§ e % Cynorthwy-ydd Canolfan Hamdden
% e &g Beth ry’n ni’n edrych amdano (Manyleb Person)
&oquAp\,\\V

Wrth baratoi eich cais ysgrifenedig, bydd angen i chi ddarparu tystiolaeth yn erbyn y criteria
isod, un ai mewn sefyllfa gwaith neu sefyllfa bersonol. Efallai y dymunwch ddefnyddio’r model
STAR. Esboniwch y Sefyllfa’n fras, y Tasgau a’r Gweithgareddau (Actions) roedd angen i chi
eu cymryd, a’r Canlyniadau (Results) i chi, y cwsmer a’r sefydliad.

A. Gwybodaeth a Phrofiad

Rhif | Nodwedd Criteria Mesurwyd

1. Gwybodaeth a chymhwysedd wrth ddefnyddio systemau Dymunol Cais
rheoli amser a systemau til, e.e. SCUBA ac EPOS

2. Profiad o ddarparu Gwersi Nofio Dymunol Cais

B. Saqiliau a Gallu

Rhif | Nodwedd Criteria Mesurwyd
1. Sgiliau cyfathrebu da i allu cyfathrebu'n effeithiol &'r cyhoedd ac Hanfodol Cais a
aelodau eraill o staff, ar lafar ac yn ysgrifenedig Chyfweliad
2. Cydweithredol ac yn canolbwyntio ar dim Hanfodol Cais
3. Y gallu a'r hyder i gyfarwyddo cwsmeriaid ar ddefnyddio offer Hanfodol Cais a
Chyfweliad
4, Sgiliau rhyngbersonol ardderchog a'r gallu i annog eraill Hanfodol Cais a
Chyfweliad
5. Y gallu i weithio mewn tim ac ar eich menter eich hun Hanfodol Cais a
Chyfweliad
6. Y gallu i feddwl yn gyflym a gwneud penderfyniadau prydlon Hanfodol Cais

C. Rhinweddau

Rhif | Nodwedd Criteria | Mesurwyd
1. Gwerthfawrogiad o ddiwylliant ac athroniaeth arbennig y sefydliad, ac | Hanfodol | Cais
ymrwymiad iddynt
2. Gweithio’n gadarnhaol ac yn gynhwysol gyda chydweithwyr, partneriaid | Hanfodol | Cais
a chwsmeriaid er mwyn sicrhau nad yw yn gwahaniaethu
yn erbyn pobl ar sail oedran, rhywioldeb, crefydd neu gred, hil, rhyw neu
anabledd
3. Wedi ymrwymo i nodau, gwerthoedd a dyfodol Merthyr Tudful trwy waith | Hanfodol | Cais
mewn partneriaeth &’r cyngor a’r holl randdeiliaid
4. Chwaraewr tim, wedi ymrwymo i weithio ar draws timau gan ddangos | Hanfodol | Asesiad
uniondeb
5. Agwedd ‘gall-wneud’ cadarnhaol, yn ogystal ag agwedd gyfeillgar a | Hanfodol | Cais
hyblyg at bob cwsmer a Sefydliad Partner, gyda’r gallu i weithio dan
bwysau
6. Uniondeb personol cryf ac ymrwymiad i gynnal y safonau Hanfodol Cais /
proffesiynol uchaf. Yn agored, yn onest ac yn ymddiriedus Asesiad
7. Yn malio am y rél a’r tasgau a gyflawnir gyda pharodrwydd i gynnal Hanfodol | Cais
a hyrwyddo’n weithredol holl safonau gwasanaeth a pholisiau
8. Dangos ymddiriedaeth, didwylledd a pharch wrth ymdrin & phobl Hanfodol | Asesiad
9. Teimlo balchder yn eu gwaith Hanfodol | Asesiad
10. Cymryd cyfrifoldeb dros eu gweithredoedd eu hun Hanfodol | Asesiad
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Ch. Addysg a Hyfforddiant

Rhif | Nodwedd Criteria | Mesurwyd

1. Ymrwymiad i ddatblygiad proffesiynol personol, chwilio am gyfleoedd | Hanfodol | Cais/
hyfforddi a datblygu ac yn barod i fynychu rhaglenni hyfforddi, gweithdai Asesiad
a seminarau pan ofynnir i chi wneud hynny

2. Ymrwymiad i ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel Hanfodol | Cais/

Asesiad

3. Y gallu i weithio'n hyblyg ac i ymgymryd & dyletswyddau ychwanegol Hanfodol | Cais/
lle bo angen i gefnogi aelodau'ch tim Asesiad

4. Yn gallu ac yn barod i weithio patrymau gwaith hyblyg, gan gynnwys Hanfodol | Cais/
gyda'r nos, ar benwythnosau a Gwyliau Banc Asesiad

5. Y gallu i weithio yng Nghanolfan Hamdden Merthyr Tudful a Chanolfan | Hanfodol | Cais/
Gymunedol Aberfan, yn 6l yr angen Asesiad

6. Y gallu i weithio'n effeithiol, yn effeithlon ac mor economaidd & phosibl | Hanfodol | Cais/
ym mhopeth y gwnewch Asesiad

D. Cymwysterau

Rhif | Nodwedd Criteria | Mesurwyd

1. Cymhwyster Achubwr Bywyd Pwll Cenedlaethol Dymunol | Cais

2. Athro/Athrawes Nofio Lefelau 1 a 2 Dymunol | Cais

3. Hyfforddwr Campfa Lefel 2 Dymunol | Cais

4. Gweithredwr Peiriannau Pwill Dymunol Cais

5. Cymorth Cyntaf yn y Gwaith Dymunol | Cais

6. Codi a Chario Dymunol | Cais

7. Cymhwyster Gofal Cwsmer (Llyfrchwarea) Dymunol | Cais

8. Gwacau a Chadair Dymunol | Cais

9. Bwyd a Hylendid Lefel 2 Dymunol | Cais

10. Profi Dwr Pwill Lefel 2 Dymunol | Cais

11. Cymhwyster Warden Tan Dymunol | Cais

Bydd

yn ystyried cefnogi aelodau newydd o staff i ennill unrhyw gymwysterau angenrheidiol,
cyn belled ag y caiff “Cytundeb Ymrwymiad Gwaith Lleiaf’ ei lofnodi.

Pan fydd gweithwyr newydd yn derbyn cytundeb hyfforddi ond yn gadael cyn cwblhau'r ymrwymiad hyd
gwasanaeth lleiaf, byddant yn atebol am ad-dalu unrhyw gostau hyfforddi nas cyflawnwyd.

Dd. Yr laith Gymraeq

Rhif | Nodwedd Criteria | Mesurwyd
1. Y gallu i siarad Cymraeg Dymunol | Cais
2. Y gallu i wrando a deall sgyrsiau yn y Gymraeg Dymunol | Cais
3. Y gallu i ysgrifennu yn y Gymraeg Dymunol | Cais
4 Y gallu i ddarllen Cymraeg Dymunol | Cais
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