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Pecyn Cais
Cynorthwyydd Gweinyddol Data

Ynglŷn â'r rôl

Rydym yn chwilio am Gynorthwyydd Gweinyddol Data hynod drefnus sy'n rhoi sylw i fanylion i gefnogi ein prosesau rheoli data ac adrodd. Mae'r rôl yn cynnwys cynnal a diweddaru gwybodaeth ar draws Microsoft Dynamics (ein system rheoli cysylltiadau cwsmeriaid) a SharePoint, gan sicrhau cywirdeb data, a helpu i storio ac adrodd gwybodaeth yn y modd gorau bosib.

Mae hon yn rôl ddelfrydol i rywun sy'n gyfforddus yn gweithio gyda symiau mawr o ddata, yn mwynhau gwella prosesau, ac sy'n meddu ar sgiliau technegol a threfnyddol cryf. Byddwch yn adrodd yn uniongyrchol i'n Swyddog Cyllid.

Byddai'r rôl hon hefyd yn addas i rywun sy'n awyddus i ennill profiad o weithio mewn amgylchedd swyddfa proffesiynol. 

Rydym yn croesawu ceisiadau yn Gymraeg yn arbennig, ond nid yw bod yn rhugl yn Gymraeg yn ofynnol ar gyfer y swydd hon. 

Sgiliau a Phrofiad Gofynnol
· Profiad o fewnbynnu, rheoli a dadansoddi cronfeydd data neu setiau data mawr.
· Profiad o Microsoft SharePoint a hyder wrth lywio a threfnu strwythurau ffolder cymhleth.
· Profiad blaenorol o fewnbynnu data, gweinyddu data a'r gallu i drin a phrosesu setiau mawr o ddata yn fanwl gywir.
· Sylw rhagorol i fanylion a dull rhagweithiol o wella ansawdd data.
· Sgiliau trefnu da a'r gallu i flaenoriaethu tasgau'n effeithiol.

Sgiliau Dymunol (Ddim yn Hanfodol)
· Profiad o ddefnyddio offer delweddu data.
· Gwybodaeth am Microsoft Dynamics (neu systemau CRM tebyg).
· Dealltwriaeth o ddata strwythuredig, mapio maes, a llywodraethu data.
Ynglŷn â Chymdeithas Ddysgedig Cymru
Dros y 15 mlynedd diwethaf, mae Cymdeithas Ddysgedig Cymru wedi'i sefydlu ei hun fel academi genedlaethol Cymru ar gyfer y celfyddydau a'r gwyddorau. Mae gennym tua 700 o Gymrodyr (ein “Cymrodoriaeth”), sy'n dwyn ynghyd arbenigwyr o bob maes academaidd a thu hwnt. Rydym yn defnyddio'r wybodaeth gyfunol hon i hyrwyddo ymchwil, cefnogi ymchwilwyr eraill, a rhoi cyngor annibynnol ar bolisi. 
Mae ein tîm bach o 12 aelod staff cyfeillgar ac ymroddedig yn cefnogi'r Cyngor a'r Gymrodoriaeth ehangach ac yn gyfrifol am gynnal gweithgareddau'r Gymdeithas. Elusen ydym ni, a'n Cyngor yw ein bwrdd ymddiriedolwyr, sy'n cynnwys Cymrodyr y Gymdeithas, ac sy'n gyfrifol yn gyffredinol am ein trefniadau llywodraethu, ein strategaeth, ein gweithgareddau a'n cyllid.
Gweithio i ni
Rydym yn chwilio am unigolyn i'w gyflogi ar gontract cyfnod penodol yn ystod haf 2026. Mae ein staff yn gweithio oriau hyblyg mewn nifer o wahanol ffyrdd, a byddem yn hapus i drafod hyn gyda chi. 
Ffeithiau allweddol am y rôl hon
	Cyflog
	Cyfradd: £13.05 yr awr
Ni fydd cyfanswm y tâl am y prosiect yn fwy na £3,000.

	Telerau cyflogaeth
	Hyd y prosiect: Haf 2026. Gallwn fod yn hyblyg o ran dyddiad dechrau ac oriau gwaith (gweler isod) ond bydd angen cwblhau'r gwaith erbyn diwedd mis Medi 2026.
Dyma rôl am gyfnod penodol sy'n seiliedig ar brosiect, lle mae angen cwblhau hyd at 230 o oriau dros y cyfnod cytunedig. 

	Oriau
	Cyfanswm yr Oriau: 230 awr o waith dros isafswm o 8 wythnos hyd at uchafswm o 3 mis, yn dibynnu ar nifer yr oriau gwaith a ddymunir fesul wythnos gan ddeiliad y swydd. 
Fel arfer yn gweithio rhwng dydd Llun a dydd Gwener.   Mae ein staff yn gweithio'n hyblyg; cytunir ar batrwm yr oriau â'r rheolwr llinell. 

	Lleoliad
	Mae ein swyddfeydd wedi'u lleoli ym Mharc Cathays, Caerdydd.  Rydym yn gweithredu polisi gweithio hybrid ac yn rhagweld y bydd deiliad y swydd yn rhannu ei waith rhwng y swyddfa a'i gartref (manylion i'w cytuno â'r rheolwr llinell). Er y gallwn fod yn hyblyg ynglŷn â phryd y bydd deiliad y swydd yn gweithio gartref neu yn y swyddfa, sylwch fod gwaith swyddfa yn ofynnol ar gyfer y rôl hon, felly ni fydd modd gweithio o bell drwy gydol yr amser. 

	Rheolwr Llinell
	Swyddog Cyllid



Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau
· Sylwch y darperir hyfforddiant a chefnogaeth barhaus. 
· Diweddaru data'r sefydliad o fewn Microsoft Dynamics, gan sicrhau bod gwybodaeth o SharePoint a ffynonellau eraill yn cael ei chofnodi'n gywir a'i bod ar gael i'r tîm ehangach.
· Cefnogi'r Swyddog Cyllid gyda thasgau sy'n gysylltiedig â data, gan gynnwys tacluso systemau a chynorthwyo i greu cofrestr gynhwysfawr o lwyfannau a chymwysiadau er mwyn cydymffurfio â GDPR.
· Adolygu a threfnu ffolderi SharePoint, gan gynnwys archifo, cywasgu a dileu ffeiliau sydd wedi dyddio neu wedi'u dyblygu yn unol ag arfer gorau wrth reoli data.
· Archwilio a chysoni data'r Gymrodoriaeth ar draws systemau lluosog (e.e. Dynamics, Xero, Mailchimp, a'r wefan) i sicrhau cysondeb, cywirdeb, ac un ffynhonnell o wirionedd.
· Adolygu data o daenlenni etifeddol (e.e. ystadegau'r Gymrodoriaeth) a'u mudo i Dynamics lle bo angen, gan sicrhau bod cofnodion diangen yn cael eu rheoli'n briodol.
· Nodi a datrys problemau ansawdd data, gan gynnwys cofnodion dyblyg (e.e. lluniau o Gymrodyr), meysydd heb eu llenwi, a chonfensiynau enwi anghyson.
· Cefnogi tîm y Gymrodoriaeth i gadw cofnodion cywir, helpu gyda ffurflenni'r Gymrodoriaeth, a diweddaru data system yn ôl yr angen.
· Croeswirio cynnwys y wefan i sicrhau cysondeb rhwng cofnodion yn y Gymraeg a'r Saesneg (darperir gwasanaeth cyfieithu lle bo angen), yn enwedig mewn perthynas â rhestrau pynciau'r Gymrodoriaeth.
· Adolygu dangosfyrddau ac adroddiadau i roi mewnwelediad i weithgarwch y Gymrodoriaeth, gan gynnwys patrymau enwebu ac ymgysylltu.
· Cadw cofnodion cywir o anrhydeddau a gwobrau, gan gynnwys mewnbynnu data hanesyddol i Dynamics a lanlwytho gohebiaeth gysylltiedig.
· Adolygu rhestrau anrhydeddau ar gyfer y blynyddoedd nesaf a blaenorol, gan sicrhau bod cofnodion yn gyflawn ac yn gyfredol.
· Digideiddio a lanlwytho dogfennau enwebu i Dynamics o SharePoint ac o gofnodion papur, gan sicrhau storfa ddiogel a threfnus.
· Cyflawni dyletswyddau eraill rhesymol ar gais y Swyddog Cyllid a Swyddog y Gymrodoriaeth.
Manyleb y Person
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	Cymwysterau
	Cymwysterau Safon Uwch neu gyfwerth.
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	Gwybodaeth a phrofiad


	Profiad o weithio mewn amgylchedd tîm lle rydych chi wedi rhoi cefnogaeth effeithiol i eraill.
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	Gwybodaeth a dealltwriaeth o'r sector addysg uwch ac ymchwil yng Nghymru a/neu'r DU.
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	Profiad o fewnbynnu data.
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	Profiad o reoli a dadansoddi cronfeydd data neu setiau data mawr.
	[image: Checkmark with solid fill]
	

	
	Profiad o ddadansoddi data, gan gynnwys defnyddio offer casglu a dadansoddi data.
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	Profiad o ddefnyddio Microsoft Dynamics (neu systemau CRM tebyg).
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	Profiad o ddefnyddio SharePoint (neu debyg).
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	Profiad o ddefnyddio meddalwedd i drosglwyddo data.
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	Sgiliau, galluoedd ac agwedd
	Profiad o gynllunio, blaenoriaethu a threfnu eich llwyth gwaith eich hun i fodloni terfynau amser a chyflawni amcanion.
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	Tystiolaeth o ddatrys problemau ar eich cymhelliant eich hun.
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	Sgiliau wrth ddylunio dulliau gwerthuso ac adrodd.
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	Profiad o ddefnyddio Mailchimp a WordPress (neu becynnau tebyg).
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	Sgiliau cyfathrebu ardderchog mewn ysgrifen ac ar lafar
	Yn Saesneg
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	Yn y Gymraeg
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	Ymrwymiad i gydraddoldeb, amrywiaeth a chynhwysiant
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	Ymrwymiad i gefnogi datblygiad y Gymdeithas fel sefydliad dwyieithog
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	Ymrwymiad i genhadaeth a nodau'r Gymdeithas a diddordeb yn hynny
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Sut i ymgeisio
· Os hoffech ragor o wybodaeth cyn penderfynu ymgeisio, cysylltwch â Lisa Stillman (applications@lsw.wales.ac.uk i drefnu sgwrs anffurfiol.

· I ymgeisio, gofynnir ichi anfon CV a llythyr cyflwyno i applications@lsw.wales.ac.uk. 
· Gwnewch yn siŵr eich bod yn cadw'r dogfennau terfynol ar ffurf Word neu PDF.
· Mae croeso ichi ysgrifennu un o’r dogfennau neu’r ddwy ddogfen yn Gymraeg neu yn Saesneg. Bydd ceisiadau a ysgrifennir yn Saesneg neu yn Gymraeg yn cael eu trin yn gyfartal.

· Wrth ysgrifennu'r llythyr gofynnir ichi 

· Esbonio sut rydych chi'n bodloni pob un o'r meini prawf hanfodol ar Fanyleb y Person (a'r meini prawf dymunol os oes modd). 
· [bookmark: _Hlk102630768]Esbonio pam bod gennych ddiddordeb yn y swydd hon, y patrwm gwaith yr ydych yn ei ffafrio, ac a fyddai'n well gennych gael cyfweliad yn Gymraeg neu yn Saesneg. 
· Sicrhewch nad yw eich llythyr yn fwy nag un dudalen o hyd.
Sylwch fod angen ichi ddangos inni sut y gallwch fodloni'r HOLL feini prawf hanfodol er mwyn cael eich cynnwys ar y rhestr fer.  Gallwch ddefnyddio elfennau o unrhyw agwedd ar eich bywyd, fel addysg, gwaith, y cartref neu fywyd cymunedol, ar yr amod eich bod yn canolbwyntio ar eu perthnasedd i ofynion y swydd hon. 
· Anfonwch eich cais at Lisa Stillman (applications@lsw.wales.ac.uk). Byddwn yn anfon e-bost cydnabyddiaeth at bob ymgeisydd. Cysylltwch â ni os na chewch gydnabyddiaeth ar ôl 5 niwrnod gwaith. 

· Y dyddiad cau ar gyfer ceisiadau yw hanner nos ar 14 Mehefin 2026. Rydym yn cadw'r hawl i gau'r swydd hon yn gynnar os derbynnir digon o geisiadau addas. Bydd ymgeiswyr addas yn cael gwahoddiad i asesiad byr yn rhan o'r broses recriwtio, a gynhelir yn ein swyddfeydd (Cofrestrfa'r Brifysgol, Rhodfa Brenin Edward VII, Parc Cathays, Caerdydd CF10 3NS). Os nad ydych wedi cael gwahoddiad i gyfweliad o fewn pythefnos ar ôl y dyddiad cau, dylech ystyried bod eich cais yn aflwyddiannus.

· Byddwn yn cynnig y swydd yn amodol i'r ymgeisydd llwyddiannus. Byddwn wedyn yn gwirio geirdaon ac, os yw'r rhain yn foddhaol, yn cadarnhau'r cynnig swydd. Rydym yn cadw'r hawl i beidio penodi unrhyw un os byddwn o'r farn nad oes yr un o'r ymgeiswyr yn cyrraedd y safon ofynnol.

· Gofynnir ichi lenwi ein holiadur Monitro Cyfle Cyfartal yn https://www.smartsurvey.co.uk/s/B1H26X. Bydd yr holiadur hwn yn ddienw ac ni chaiff ei ystyried yn rhan o'r broses ymgeisio.
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