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Cymhorthydd Gweinyddol
	Proffil y swydd 
PWRPAS Y SWYDD

	
Byddwch yn cynorthwyo’r Partner Caffael i ddarparu cymorth gweinyddol i ddiwallu amrywiol anghenion y busnes.  Bydd y rôl yn cynnwys cefnogaeth weinyddol ar gyfer;
· gweithgareddau caffael, gan gynnwys prosesau tendro a rheoli fframwaith mewnol. 
· cynnal cofnodion, gan gynnwys sicrhau cydymffurfedd a gwiriadau fflyd cerbydau 
· rheoli swyddfeydd drwy hwyluso gwaith cynnal a chadw, archebu nwyddau a sicrhau cydymffurfedd gyda Iechyd a Diogelwch  
· gwirio stoc faniau a chadwyn gyflenwi cysylltiol. 


	HYD A LLED Y SWYDD

	· oddeutu 16 o weithgareddau caffael y flwyddyn 
· oddeutu 3 chyfarfod y mis (cydlynu a gweinyddu; rheolaeth fewnol a chyflenwyr)

	CYSYLLTIADAU ALLWEDDOL 

	

	Yn atebol i’r: Partner Caffael a Gwasanaethau Corfforaethol 

Tîm: Llywodraethu
	Yn rheolwr atebol dros:  Amherthnasol

	
Allanol: Cyflenwyr / Contractwyr / Ymgynghorwyr / cleientiaid Canolbwynt Ymgynghori / cwmnïau prydles
	
Mewnol:  Ar draws pob adran a lefelau rheoli



	FFOCWS A CHYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

	
Mae cyfrifoldebau’r Cynorthwyydd Gweinyddol yn cynnwys; 
· Cynorthwyo gyda gweithgareddau caffael fel paratoi tendr a chydlynu paneli dethol, cynnal cofrestr contractau a thendrau 
· Cefnogaeth sefydlu a rheoli Fframweithiau Mewnol, gan sicrhau gwasanaeth cwsmeriaid ardderchog i gleientiaid 
· Mynd i’r afael â materion o ddydd i ddydd ar gyfer cynnal y fflyd masnachol (e.e. cydlynu atgyweiriadau, cynnal a chadw a gwirio gyrwyr) 
· Prosesu stoc faniau fflyd masnachol a chadwyn gyflenwi deunydd (e.e. anfonebau, credydau, cyfrif stoc) 
· Mynd i’r afael â materion o ddydd i ddydd sy'n ymwneud â chynnal y swyddfeydd grŵp (e.e. rhoi gwybod a chydlynu atgyweiriadau, gwasanaethau glanhau a chynnal a chadw) 
· Cefnogi cydweithwyr yn y tîm llywodraethu ac ar draws y busnes yn gyffredinol i ddiwallu gofynion y busnes 
· Trefnu a chymryd cofnodion mewn cyfarfodydd (mewnol a gyda chyflenwyr) 


	

Manylion am yr Unigolyn 

	

	CYMWYSTERAU 

	· Trwydded Yrru lawn i yrru yn y DU ac yn fodlon gyrru cerbydau masnachol ysgafn

	PROFIAD

	
	Hanfodol
	Aseswyd drwy:

	· Profiad blaenorol o ddarparu gwasanaeth gweinyddu i dîm amrywiol o bobl
	Ffurflen Gais (FfG), Cyfweliad (C) 

	· Profiad o gydlynu ystod o dasgau ar unrhyw adeg  
	FfG/C

	Dymunol
	

	· Profiad o weithio o fewn maes sy’n ymwneud â thai neu gaffael. 
	FfG/C

	· Profiad o gysylltu â chyflenwyr a phartneriaid  
	FfG/C




	GWYBODAETH A SGILIAU 

	
	Hanfodol
	Aseswyd drwy:

	· Rhifedd a llythrennedd – sylw i fanylion a chywirdeb ar gyfer cofnod data, dadansoddi data 
· Microsoft Word ac Excel (lefel ganolradd)
	Gallu i brofi

AT

	· Gallu cymryd cofnodion a pharatoi adroddiadau sylfaenol
· Gallu gweithio ar eich liwt eich hun 
· Sgiliau trefnu ardderchog, sylw i fanylion a chywirdeb cofnod data, dadansoddi data 
· Sgiliau cyfathrebu a gwasanaeth cwsmeriaid da
a chywirdeb cofnod data, dadansoddi data 
· Gallu gweithio yn annibynnol o  fewn gweithdrefnau y cytunwyd arnynt a chodi anawsterau neu bryderon yn amserol. 
· Gwybodaeth am bwysigrwydd Iechyd a Diogelwch yn y gweithle (darperir hyfforddiant penodol fel bo’r angen) 

	FfG/C 
C
A/I / AT

FfG / C

FfG / C

FfG / C

	Dymunol
	

	· Gwybodaeth am brosesau caffael sector cyhoeddus  
	C
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