
 

 
 
 
 
 
 

SWYDD DDISGRIFIAD 
 
Teitl: GOFALWR 

 
Maes Cyfrifoldeb:  Cyfleusterau CyDA  

 
Atebol i:  Rheolwr Lletygarwch 

 
Math o Gontract:  Parhaol 

 
Gradd:  2 

 
Cyflog: £9.01 yr awr 

 
Lleoliad:  Safle’r Cwmni yn Llwyngwern  

 
Oriau:  Amrywiol – isafswm o 32 awr yr wythnos 

 
Diwrnodau Gweithio: 
 
Dyddiad SDd:  
 

Unrhyw 5 allan o 7 diwrnod, gan gynnwys sifftiau nos 
 
07/09/21 
 

  

 
Mae Canolfan y Dechnoleg Amgen (CyDA) yn elusen addysgiadol sy’n arddangos atebion ymarferol ar 
gyfer cynaliadwyedd sy’n cwmpasu pob agwedd o fyw yn wyrdd: adeiladu amgylcheddol; ynni 
adnewyddadwy; rheoli coedwigoedd; effeithlonrwydd ynni; a thyfu organig.  Mae gan CyDA ganolfan 
ymwelwyr unigryw sy’n croesawu degau o filoedd o ymwelwyr pob blwyddyn ac Ysgol Raddedigion sy’n 
cynnig graddau ôl-raddedig mewn cynaliadwyedd ac addasu,  pensaernïaeth amgylcheddol, bwyd 
cynaliadwy ac adnoddau naturiol, ac ynni adnewyddadwy.   Mae’r sefydliad hefyd yn cynnal cyrsiau byr 
ac ymweliadau addysgiadol, yn hurio man cyfarfod ac yn cynnal ymchwil i ffyrdd o leihau ôl troed 
amgylcheddol Prydain drwy’r prosiect blaenllaw Prydain Di-garbon. 

Rôl y Tîm Gofalu yw sicrhau bod llety a lleoliadau arddangos, addysgu a chynadledda CyDA yn cael eu 
cyflwyno i safon uchel a bod y rhai sy’n eu defnyddio yn mwynhau gwasanaeth cwsmer ardderchog ac 
arhosiad diogel. Mae gwaith y Gofalwyr yn cwmpasu holl gyfleusterau CyDA sy’n cynnwys yr adeilad 
WISE arobryn gyda 24 ystafell en-suite dau wely, y tŷ Hunan-adeiladu, yr Eco Gabanau a chyfleusterau 
cynadledda o’r radd flaenaf sydd, pob un, yn adeiladau dyluniad cynaliadwy. Mae cwsmeriaid CyDA yn 
cynnwys myfyrwyr, grwpiau ysgol, cyfranogwyr cyrsiau byr, gwesteion cynadleddau a digwyddiadau, 
ymwelwyr dydd a grwpiau eraill.  

 

DISGRIFIAD 



 

PRIF BWRPAS A CHYFRIFOLDEBAU’R SWYDD 
 

• Darparu safon uchel o wasanaeth cwsmer i ddefnyddwyr llety CyDA a phobl sy’n hurio ein 
mannau cyfarfod;  

• Croesawu gwesteion i lety CyDA a chyflawni tasgau cysylltiedig megis cofrestru a  
dosbarthu allweddi; 

• Cynorthwyo’r Rheolwr Lletygarwch i ateb ymholiadau fel y bo angen;  
• Darparu gwybodaeth gwacau mewn argyfwng i westeion yn unol â gofynion Gweithdrefnau 

Iechyd a Diogelwch CyDA;  
• Gan weithio gydag aelodau eraill y tîm gofalu, sicrhau bod y llety, ac ardaloedd staff ac 

arddangos ar draws safle CyDA yn cael eu glanhau yn unol ag amserlen ac i safon a gytunwyd;  
• Gwasanaethu ystafelloedd yn llety CyDA gan gynnwys gwneud gwelyau, glanhau 

ystafelloedd a stocio nwyddau traul;    
• Gwirio dillad golch i mewn ac allan o’r safle;  
• Cyflawni tasgau paratoi ystafelloedd fel y bo angen;  
• Gan weithio fel rhan o rota, darparu gwasanaeth dros nos yn ôl yr angen, er mwyn cynnig 

ymateb brys y tu allan i oriau ar gyfer gwesteion CyDA;  
• Bod ar gael ar rota galw-allan o bryd i’w gilydd;  
• Glanhau a monitro toiledau ar draws y safle; 
• Bod yn warden tân gyda chyfrifoldeb am drefniadau gwacau mewn argyfwng;  
• Derbyn hyfforddiant cymorth cyntaf a gweithredu fel cynorthwyydd cyntaf ar ddyletswydd fel y 

bo angen;  
• Dal allweddi adeilad WISE ac adeiladau eraill ar y safle, gan sicrhau y cedwir hwy yn ddiogel;  
• Cynnal archwiliadau diogelwch rheolaidd;  
• Cynnal dyletswyddau ailgylchu yn ôl y galw;  
• Monitro ac adrodd ar lefelau stoc nwyddau traul; 
• Adrodd am unrhyw  ddiffygion gan ddefnyddio’r gweithdrefnau a gytunwyd; 
• Cadw at bolisi amgylcheddol CyDA mewn perthynas â nwyddau glanhau; 
• Cynorthwyo fel y bo angen gyda meysydd eraill o waith CyDA megis clirio byrddau yn y bwyty, 

dyletswyddau maes parcio a gwaith cynnal a chadw sylfaenol ar y safle; 
• Unrhyw ddyletswyddau priodol eraill fel y’u diffinnir gan y Rheolwr Lletygarwch. 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Y PERSON - GOFALWR 
Disgrifiad Hanfodol Dymunol Dull Gwerthuso  

Addysg a Chymwysterau   Ffurflen Gais a 
thystiolaeth o 
gymwysterau a. Safon dda o addysg gyffredinol *  

b. Hyfforddiant Cymorth Cyntaf  * 

Gwybodaeth a Phrofiad   Ffurflen Gais a 
chyfweliad 

c. Profiad o ofal cwsmer *  

d. Profiad o waith glanhau *  

e. Ymwybyddiaeth gyffredinol ynghylch materion 
iechyd a diogelwch  

*  

f.       Dealltwriaeth o faterion amgylcheddol mewn 
perthynas â dewis nwyddau glanhau 

            *  

g.     Dealltwriaeth dda am ailgylchu          *   

Gallu a Sgiliau   Ffurflen Gais, cyfweliad a 
geirdaon 

h.     Sgiliau rhyngbersonol da *  

i.      Gallu gweithio’n effeithiol fel unigolyn ac fel aelod 
o dîm 

*  

j.      Sgiliau cyfathrebu ac ysgogi da *  

k.     Sgiliau trefnu a rheoli amser da   
         

 * 

l.      Gallu cwrdd â dedleins cyfyng pan fydd angen *  

n.     Gallu gweithio heb oruchwyliaeth a threfnu eich 
gwaith eich hun 

*  

o.     Safon dda o rifedd a llythrennedd *  

Nodweddion Personol   Cyfweliad 

p.     Arddangos parch tuag at ystod amrywiol o bobl *  

q.     Gallu a pharodrwydd i weithio’n hyblyg *   

r.     Gallu cyfathrebu trwy gyfrwng y Gymraeg - ar lafar 
ac yn ysgrifenedig, neu barodrwydd i ddysgu 

*   

Amgylchiadau   Cyfweliad 

s.     Parod i deithio i gwrdd â gofynion sy’n gysylltiedig 
â’r swydd  

 * 

t.    Empathi tuag ethos a gwerthoedd craidd CyDA  * 

u.    Dealltwriaeth dda o faterion amgylcheddol   * 

 


