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Manylion Pellach – lleoliad Cynllun Blwyddyn mewn Gwaith 2013/14
TGCh a Gwasanaethau i Gwsmeriaid
Bydd hyd at 5 lleoliad amser llawn ar gael yn is-adran TGCh a Gwasanaethau i Gwsmeriaid Gwasanaethau Gwybodaeth o 1 Gorffennaf 2013 hyd at 31 Gorffennaf 2014. Mae’r lleoliad yn cynnig diddordeb, amrywiaeth, her, cyfle a llwyth gwaith heriol am gyflog o £12,000 y flwyddyn (pro-rata). 

Byddwch yn ymuno â thîm o staff gweithgar a brwdfrydig sy’n darparu gwasanaethau a chymorth ymholiadau TGCh i’r holl staff a myfyrwyr sydd wedi’u cofrestru yn Aberystwyth. Darperir rhaglen hyfforddiant gyflawn i staff newydd cyn iddynt gychwyn ar eu dyletswyddau rheng flaen.
Dyletswyddau craidd – rhai neu bob un o’r canlynol
· Gweithredu fel cyswllt cyntaf ar gyfer defnyddwyr Gwasanaethau Gwybodaeth, wrth y desgiau ymholiadau, drwy ffôn, e-bost a negesydd gwib. Mae’n bosibl y bydd angen gweithio y tu allan i oriau swyddfa weithiau, ond cynigir amser yn gyfnewid am hyn
· Hwyluso’r defnydd o Wasanaethau Gwybodaeth, e.e. cyfrifon e-bost, cerdiau Aber, rhwydwaith campws, argraffu, teleffonau VOIP, benthyca o’r llyfrgelloedd
· Cywiro problemau y daw defnyddwyr ar eu traws wrth ddefnyddio Gwasanaethau Gwybodaeth a’u datrys neu eu cyfeirio fel sy’n briodol   
· Darparu cyngor a chymorth wrth ddefnyddio Gwasanaethau Gwybodaeth
· Cynorthwyo’r gwasanaeth argraffu cyhoeddus
· Gosod meddalwedd, uwchraddio, ffurfweddu a chywiro diffygion cyfrifiaduron.
· Gosod caledwedd, uwchraddio a thrwsio cyfrifiaduron a pherifferolion.
· Awduro a diweddaru’r Cwestiynau a Holir yn Aml ar y we
· Profi gweithdrefnau neu wasanaethau newydd/a ddiweddarwyd
Dyletswyddau ychwanegol

· Gweithio ar brosiectau TGCh, naill ai’n unigol neu fel rhan o dîm
· Adnabod, archwilio a dogfennu datrysiadau i broblemau cyfrifiadura    
· Gwaith clerigol, gweinyddiaeth, cymryd nodiadau a chyfrannu at weithdrefnau swyddfa      
Bydd ein hymgeisydd delfrydol (heb fod yn unrhyw drefn benodol):
· Yn dal trwydded yrru gyflawn, lân (sy’n hanfodol ar gyfer dwy o’r swyddi hyn).             
· Yn wir chwaraewr tîm, ac yn cyfrannu’n llawn i’r flwyddyn mewn diwydiant
· Yn gyfathrebwr arbennig o dda ac yn wrandawr effeithiol   
· Yn ymrwymo’n gryf i ddarparu gwasanaeth rhagorol i gwsmeriaid
· Yn ddatryswr problemau brwd a chryf ei gymhelliant
· Yn gallu gweithio’n gyflym, adrodd ar gynnydd heb oedi a chwrdd â dyddiadau cau
· Yn barod i gymryd cyfrifoldeb am dasgau a phrosiectau a roddir iddynt 
· Yn gallu awdura a chyhoeddi ar lein ac mewn dogfennau argraffedig i safon uchel
· Yn hyblyg o ran agwedd ac yn barod i ddysgu ac addasu mewn byd sy’n newid yn gyflym
· Yn brofiadol ym myd Microsoft yn cynnwys cymwysiadau Windows ac Office            
· Yn ymwybodol yn gyffredinol o dueddiadau a phynciau cyfredol TGCh
· At hyn, byddai’r gallu i gyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg yn arbennig o ddymunol          
Mae’r Gwasanaethau Gwybodaeth yn mynnu bod ein holl aelodau staff yn cydymffurfio â pholisi Diogelwch Gwybodaeth yr adran. Gall unrhyw ddigwyddiadau diogelwch gwybodaeth a fydd yn digwydd oherwydd diffyg cydymffurfio arwain at gamau disgyblu priodol. Disgwylir i ddeiliad y swydd arwyddo ymrwymiad ffurfiol ynglŷn â’r angen i amddiffyn cyfrinachedd.
Dyddiad cau ar gyfer ceisiadau
· Dylid ymgeisio am leoliad drwy Lorraine Langford yn yr adran Gyfrifiadureg drwy ffurflen gais safonol PA (http://www.aber.ac.uk/cy/hr/jobs/vacancies-internal/) cyn hanner dydd ar ddydd Gwener 15 Chwefror 2013

· Cynhelir cyfweliadau ar gyfer yr ymgeiswyr ar y rhestr fer ar ddydd Mawrth, Mawrth 5ed 2013.

· Bydd yr ymgeiswyr llwyddiannus yn dechrau gweithio ddydd Llun, 1 Gorffennaf 2013.

