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	SWYDD-DDISGRIFIAD

	Teitl y Swydd:
	Goruchwyliwr Bwyd a Diod
	Gwasanaeth / Adran:
	Economi a Diwylliant: 
Rheoli Lleoliadau

	Dyddiad y Fersiwn:
	22/04/2025
	Graddfa:
	G03

	Lleoliad:
	Venue Cymru, Llandudno
	Rhif Gwerthuso Swydd:
	SL2605

	Yn atebol i’r:
	Rheolwr Cynadleddau a Bariau a Rheolwr Bwyty a Chaffi
	Yn gyfrifol am: (Staff)
	Goruchwylio Cynorthwywyr Bwyd a Diod ar ddyletswydd 

	Pwrpas y Swydd:

	Cynorthwyo’r tîm i ddarparu gwasanaeth Bwyd a Diod yn Venue Cymru a chynorthwyo i sicrhau bod digwyddiadau’n cael eu cynnal yn ddidrafferth.  

Mae’r swydd yn un weithredol gan ymdrin â chwsmeriaid ac fe fyddwch chi’n gweithio ar sail sifft yn yr ardaloedd Bwyty, Bariau, Cynadleddau a Gwleddoedd. 


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Penodol i’r Swydd

	1.
	Gweithio ym mhob rhan o’r gwasanaeth Bwyd a Diod gan sicrhau bod yr holl staff yn cael eu hyfforddi’n barhaus ar gyfer eu rolau, a chofnodi’r hyfforddiant fel y bo’n briodol. 

	2.
	Canolbwyntio ar y cwsmeriaid drwy’r amser, bod ag agwedd hawdd mynd atoch chi, a gallu rhagori ar ddisgwyliadau wrth gyflawni anghenion cwsmeriaid yn gyflym. 

	3.
	Sefydlu arferion gweithio cryf gyda thimau cynadleddau a digwyddiadau a chynnal dull cydlynol tuag at ofal cwsmeriaid. 

	4.
	Cynorthwyo i gynllunio dyrannu dyletswyddau i staff, i ymdrin â phob maes o’r gwasanaeth arlwyo. 

	5.    
	Cynorthwyo pob aelod o’r tîm ac ymgymryd â dyletswyddau yn yr ardaloedd lletygarwch fel y bo angen er mwyn sicrhau bod gwasanaeth effeithlon ac effeithiol yn cael ei ddarparu bob amser.

	6.
	Goruchwylio staff bwyd a diod a sicrhau bod yr ystafelloedd wedi’u clirio a’u hail osod yn barod at y tro nesaf. 

	7. 
	Sicrhau y dilynir unrhyw weithdrefnau trin arian parod a bod unrhyw anghysondeb yn cael ei ymchwilio'n llawn a’i adrodd i’r Rheolwr Bwyd a Diod.

	8. 
	Cynnal perthynas gref gyda thimau mewnol a rhoi gwybod iddynt am unrhyw faterion a allai effeithio ar y gwasanaeth a gofyn iddynt am gymorth os oes angen.

	9.
	Goruchwylio’r tîm i sicrhau y cedwir at amserlenni glanhau a sicrhau bod pob ardal yn cyrraedd y safon hylendid uchaf bob amser fel y nodir yng ngweithdrefnau’r adran Bwyd a Diod. 

	10. 
	Sicrhau bod staff Bwyd a Diod yn darparu gwasanaeth ardderchog i gwsmeriaid a sicrhau y cedwir pob adran yn lân gyda digonedd o stoc bob amser fel y nodir yng ngweithdrefnau’r adran Bwyd a Diod.

	11. 
	Cynorthwyo i hyfforddi aelodau staff newydd gan sicrhau eu bod wedi cwblhau eu holl hyfforddiant gorfodol fel y bo angen a bod yr hyfforddiant wedi’i gofnodi’n briodol.

	12. 
	Bod yn ymwybodol o weithdrefnau a’u rhoi ar waith fel y nodir yn ffeil HACCP yr adran Bwyd a Diod, gan sicrhau cydymffurfiad bob amser.

	13. 
	Goruchwylio’r tîm gan sicrhau bod y stoc yn cael ei gylchdroi a chadw at weithdrefnau cywir tra’n gweithio yn y bariau a sicrhau bod pob ardal yn lân ac yn llawn stoc. 

	14. 
	Dilyn y gweithdrefnau tra’n derbyn cyflenwadau a rhoi gwybod i’r Rheolwr Bwyd a Diod am unrhyw broblemau. 

	15. 
	Cynorthwyo i gofnodi stoc yr adran.

	16. 
	Gweithio’n agos gyda’r adran Blaen y Tŷ i ddarparu ymagwedd gydlynol i roi gofal i gwsmeriaid a sicrhau bod y tîm Bwyd a Diod wedi ymrwymo’n llawn i’r agwedd yma. 

	17. 
	Lleihau costau gweithredu trwy ddefnyddio'r holl offer a chynhyrchion yn unol â chanllawiau cwmni a gweithgynhyrchu

	18. 
	Trafod gyda’r gegin tra’n gweithio ar ddigwyddiadau i sicrhau fod gennych wybodaeth gyflawn a chywir ac yn gallu ymateb i broblemau. 

	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Corfforaethol

	1.
	Bod yn gyfrifol am feithrin perthnasoedd gwaith da yn fewnol ac yn allanol, a darparu gwasanaeth rhagorol i gwsmeriaid.

	2.
	Cydymffurfio â Pholisïau a Gweithdrefnau’r Awdurdod a rhoi gwybod i Uwch Swyddogion am unrhyw feysydd nad ydynt yn cael sylw digonol.

	3.
	Cymryd rhan weithredol yn y gwaith o gefnogi egwyddorion ac arferion cyfle cyfartal yr Awdurdod, fel y nodir yn y Polisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant. 

	4.
	Bod yn gyfrifol am weithredu arferion Iechyd a Diogelwch ac asesiadau risg o ddydd i ddydd, gan rannu cyfrifoldeb cyffredinol am Iechyd a Diogelwch yn yr adran, y gyfarwyddiaeth a’r Awdurdod yn gyffredinol.

	5.    
	Bydd gofyn i weithwyr roi gwybodaeth benodol amdanynt eu hunain er mwyn i’r Awdurdod allu cyflawni ei ddyletswyddau, ei hawliau a’i gyfrifoldebau fel cyflogwr yn briodol. Bydd yr Awdurdod yn prosesu ac yn rheoli data o’r fath at ddibenion personél, gweinyddol a chyflogau yn bennaf.

	6.
	Yn un o delerau eich cyflogaeth ac er mwyn sicrhau bod yr adran yn gweithio’n effeithiol, efallai y bydd gofyn i chi gyflawni unrhyw dasg resymol arall, sy’n gymesur â’ch gradd, a bennir gan eich Rheolwr Atebol neu Bennaeth Gwasanaeth.

	7. 
	Mae Conwy wedi ymrwymo i ddiogelu plant a grwpiau diamddiffyn. Disgwylir i holl weithwyr y Cyngor fod yn ymwybodol o’r Polisi Diogelu Corfforaethol a’u cyfrifoldeb i roi gwybod am unrhyw bryderon yn y modd priodol ac o fewn y terfynau amser perthnasol.





	MANYLION AM YR UNIGOLYN

	Sylwch: Er mwyn cyrraedd y rhestr fer ar gyfer y swydd hon, rhaid i chi ddangos eich bod yn bodloni pob un o’r meini prawf H - Hanfodol, oni nodir yn y golofn “Sut y caiff ei brofi” mai yn y Cyfweliad neu drwy Brawf neu Gyflwyniad yn unig y bydd y gofynion yn cael eu profi. Gwnewch yn siŵr eich bod yn dweud wrthym yn eich cais sut rydych hefyd yn bodloni unrhyw feini prawf Dymunol.

	Gofynion
	Sut y caiff ei brofi
	Hanfodol

	Dymunol

	Cymwysterau a Phrofiad

	Addysg o safon dda yn gyffredinol (megis 5 TGAU neu gymhwyster cyfatebol)
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad
Gwiriad 
	H
	

	Profiad blaenorol mewn lleoliad bwyd a diod, mewn swydd debyg 
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad
	H
	

	Gallu ennill cymhwyster Goruchwylio Diogelwch Bwyd Lefel 3 ac Alergeddau Bwyd Lefel 2 o fewn 6 mis
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad
Gwiriad 
	H
	

	Wedi mynychu neu bod yn fodlon mynychu cwrs ymwybyddiaeth Gwerthu Alcohol yn Ddiogel a chwrs BIIAB Lefel 2 Rheoli Seler
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad

	H
	

	Gwybodaeth a Sgiliau Cysylltiedig â’r Swydd

	Profiad blaenorol o weithredu til/cysoni arian parod, a chywirdeb tra’n gweithio gyda /trin arian parod, mewn sawl til a thrin symiau mawr o arian parod. 
	Ffurflen Gais 
Cyfweliad
	H
	

	Gwybodaeth sylfaenol o weithdrefnau Iechyd a Diogelwch 
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu trefnu a chyfarwyddo staff ac ymrwymiad i gyfle cyfartal a rheoli amrywiaeth.
	Cyfweliad
	H
	

	Gallu cyfathrebu’n effeithiol.
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Sgiliau TG gydag Outlook a Word er mwyn gallu anfon ac ateb e-bost a defnyddio system archebu a thiliau’r bwyty ac ati. 
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu addasu i newid ar sifft er mwyn darparu’r safon angenrheidiol o wasanaeth.
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Mae gallu cyfathrebu yn Saesneg yn hanfodol.
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Mae gallu cyfathrebu yn Gymraeg ar lefel 4 ar gyfer siarad a lefel 1 ar gyfer ysgrifennu / darllen yn hanfodol.  Cliciwch yma i weld y canllawiau ar gyfer y lefelau. 
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
Prawf yn y cyfweliad 
	H
	

	Rhinweddau Personol

	Rhaid bod yn drefnus gan allu cyfarwyddo tîm o staff (parhaol a rhai achlysurol) 
	Cyfweliad
	H
	

	Gallu bod yn hyblyg eu hagwedd tuag at bob dyletswydd sydd ei angen mewn lleoliad prysur, ac ymrwymiad i wneud hynny. 
	Cyfweliad
	H
	

	Gallu ymdrin ag amrywiaeth eang o unigolion mewn modd digynnwrf cwrtais, hyderus ac effeithlon ym mhob sefyllfa.
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	

	Aelod da o dîm gydag ymrwymiad i ddatblygiad personol a phroffesiynol.
	Cyfweliad
	H
	

	Gallu cadw at bolisïau a gweithdrefnau, a gwneud penderfyniadau yn unol â hynny.
	Cyfweliad
	H
	

	Ymrwymiad i ddarparu lefel uchel o wasanaeth ar gyfer y ddarpariaeth Bwyd a Diod.
	Cyfweliad
	H
	

	Gofynion Eraill

	Taclus eich gwedd ac yn gallu cynrychioli'r lleoliad yn dda yn uniongyrchol â chwsmeriaid
	Cyfweliad
	H
	

	Rhaid i ymgeiswyr allu cyflawni’r amrywiaeth o ddyletswyddau a nodir yn y swydd-ddisgrifiad (gan gynnwys troi, codi a phlygu) a gallu gweithio gyda’r nos ac ar y penwythnos.
	Ffurflen Gais
Cyfweliad
	H
	



Dyddiad Adolygu / Hawl i Amrywio
Ni fwriedir i’r Swydd-ddisgrifiad hwn na’r Manylion am yr Unigolyn fod yn rhestr gyflawn o holl ddyletswyddau’r swydd. Mae’r Awdurdod yn cadw’r hawl i amrywio eich dyletswyddau a’ch cyfrifoldebau o fewn terfynau eich graddfa a’ch gallu galwedigaethol, ar ôl ymgynghori’n briodol gyda chi, er mwyn ymateb i newidiadau yn anghenion y gwasanaeth, ond rhaid:
· Cyfeirio pob newid at gwerthuso.swyddi@conwy.gov.uk i’w ddadansoddi / archwilio
· Rhoi copi diwygiedig ar ffeil bersonol pob aelod perthnasol o staff er mwyn sicrhau y rheolir fersiynau.

Dyddiad Rheoli Fersiwn:   ……………………….......................................................... 
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Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy County Borough Council
Swydd-ddisgrifiad a Manylion am yr Unigolyn Fersiwn 1 2023
Teitl y Swydd:
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