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Canolfan Gwasanaethau
Proffil Swydd

Swydd:

Glanhawr

Graddfa: Graddfa Gyflog 13

Framwaith Gwerthoedd | Lefel 1

a Chymhwysedd Lefel:

Yn atebol i: Goruchwyliwr Glanhau
Wedi’i lleoli yn:

Rhif y Swydd: A683

Rhif(au) SUP:

DIBEN CYFFREDINOL Y SWYDD:

Mae glanhawyr cyffredinol yn gyfrifol am gynnal glendid yr adeilad y maent yn gweithio ynddo drwy gwblhau
dyletswyddau glanhau amrywiol er mwyn sicrhau bod yr adeiladau’n cael eu cadw'n lan a glanwaith mewn
cydymffurfiad & Rheoliadau lechyd, Diogelwch, Hylendid a COSHH. Gall y dyletswyddau, yr oriau a’r lleoliad
amrywio gan ddibynnu ar faint yr adeilad neu’r uned a’r nifer o weithwyr tim sydd wedi'u clustnodi i'r swyddogaeth

neu’r da

sg.

DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU:

Adeilad Cyffredinol — Swyddfeydd, Ystafelloedd Cyfarfod, Grisiau, Coridorau, Lifftiau, Storfeydd, Mynedfeydd ac
Allanfeydd
1. Gwagio biniau, basgedi gwastraff a nwyddau i’'w hailgylchu a chludo’r cynnwys i lefydd dynodedig er mwyn

cael gwared ohono neu ei ailgylchu

2. Ysgubo, mopio a hwfro lloriau gan ddefnyddio brwsys, mopiau a sugnyddion llwch. Efallai y bydd rhaid hefyd
sgrwbio, cwyro a sgleinio lloriau.

3. Tynnu liwch a/neu sychu/sgleinio dodrefn ac offer h.y. setiau llaw ffén, cyfrifiaduron a.y.y.b. a darnau gosod a
gosodiadau hyd at uchder o 2m h.y. ffenestri, drychau, paneli drysau, parwydydd, silffoedd a.y.y.b.

4. Glanhau matiau, carpedi a dodrefn sydd wedi’i glustogi gan ddefnyddio sugnydd llwch

Toiledau
5. Gwagio biniau a chludo’r cynnwys i lefydd dynodedig er mwyn cael gwared ohono neu ei ailgylchu.
6. Glanhau a diheintio sinciau, cownteri, toiledau, drychau, lloriau a.y.y.b. Ailgyflenwi’r hyn a geir mewn ystafell

ymolchi. Sgleinio metelau megis darnau gosod a gosodiadau

Ystafelloedd Amser Paned / Ceginau

7.

8.

Gwagio’r biniau a nwyddau i'w hailgylchu a chludo’r cynnwys i lefydd dynodedig er mwyn cael gwared ohono
neu ei ailgylchu.

Glanhau a diheintio sinciau, cownteri, byrddau, cadeiriau, oergelloedd a.y.y.b. Ailgyflenwi’r hyn a geir mewn
ystafell amser paned.

Ardaloedd Celloedd wedi eu rheoli/goruchwylio h.y. Celloedd, coridorau a thoiledau ayb.

9.
10.

11.
12.

13.
14.

Gwagio biniau a deunydd ail-gylchu a’u cludo at ardaloedd gwaredu neu ail-gylchu.

Glanhau a diheintio sinciau, cownteri, toiledau, drychau, lloriau ayb. Ail-gyflenwi nwyddau'r ystafelloedd
ymolchi. Sgleinio’r gwaith metel.

Ardal y gell i'w sgubo a’i lanhau yn defnyddio hylif gwrthfacteria gan lanhau’r corneli/ochrau ac o gwmpas yr
unedau.

Dodrefn y celloedd i gyd i'w glanhau yn cynnwys y drysau a fframiau drysau.

Waliau hyd at uchder llaw i'w glanhau a/neu eu golchi o fewn ardal y celloedd.

Glanhau y tu 6l i'r rheiddiaduron a’r pibau.
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15. Pob basn golchi, pob powlen toiled i'w glanhau yn drylwyr gan ddefnyddio’r hylif diheintio cywir.

16. Glanhau/sgleinio’r tapiau, pibau a sychwyr dwylo, teclynnau dal papur toiled a chownteri.

17. Glanhau cyfog, ysgarthion, gwaed ayb os yw’'n ddiogel i wneud hynny gan ddefnyddio offer glanhau ac offer
diogelu personol (PPE) a riportio damweiniau mwy i'r staff ar ddyletswydd ar gyfer eu glanhau gan
gontractwyr arbenigol.

18. Glanhau'r lloriau gyda pheiriannau fel bo’r galw i gynnal safonau hylendid.

19. Ail-gyflenwi deunyddiau ar gyfer y toiledau fel bo’r galw.

Amrywiol

20. Ar ddiwedd pob sifft dylid dychwelyd yr holl offer/deunyddiau i’'r storfa a’'i chadw yn lan ac yn daclus.

21. Archebu holl ailgyflenwadau gan y Goruchwyliwr Glanhau neu’r Uwch Lanhawr.

22. Dylid riportio pob nam neu ddiffyg i offer glanhau, adeiladau neu offer o fath arall i'r Gweithiwr Logisteg,
Goruchwyliwr, Staff sydd ar Ddyletswydd neu Ddesg Gymorth Cyfleusterau.

23. Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gwblhau tasgau glanhawyr eraill pan fyddant i fiwrdd o’r gwaith naill ai yn yr
un lleoliad neu ar adegau mewn lleoliadau eraill. Bydd unrhyw amser teithio neu gostau ychwanegol a ddaw i
ran y glanhawyr yn cael ei ad-dalu.

Mae Manyldeb Glanhau a Thabl Glanhau Cyfnodol Heddlu Gogledd Cymru yn cynnwys canllawiau penodol ar lanhau
a’r amserlen glanhau.

ISAFSWM Y MEINI PRAWE:
Mae'r swydd yn galw am ymgeiswyr sy'n gallu dangos (gyda thystiolaeth) sgiliau yn y meysydd canlynol:

e Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gwblhau hyfforddiant er mwyn iddi/o fod yn gyfarwydd a dulliau glanhau
priodol, defnyddio offer glanhau, arferion da glanhau, iechyd a diogelwch a defnyddio offer amddiffynnol
personol h.y. Cyflwyniad i Lanhau ac Arferion Gorau, Codi & Llaw a COSHH a.y.y.b.

e Bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gydymffurfio & pholisiau iechyd a diogelwch, gweithdrefnau ac arferion
gorau glanhau h.y. gofynion glanhau, tabl glanhau cyfnodol, cyflwyniad i lanhau ac arfer gorau ac
asesiadau risg.

e Felrhan o’r swydd hon bydd disgwyl i ddeiliad y swydd gwblhau tasgau corfforol yn rheolaidd - cerdded,
sefyll, dringo, plygu, penlinio, cropian, ymestyn, gafael, gwthio a thynnu gwrthrychau, codi a/neu symud hyd
at 25lbs/12kg, plygu a chodi eitemau dro ar 6l tro a symudiadau braich dro ar 6l tro ayyb.

e Trwydded yrru lan.

ORIAU DYLETSWYDD: Cyfnewidiol

Bydd gofyn i unigolion weithio patrwm sifft sy’n cylchdroi, sy’n cynnwys rhai penwythnosau, gwyliau’r banc
a gyda’r nos. Efallai bydd angen newid y sifft benodedig ar fyr rybudd er mwyn cynnig gwasanaeth
effeithiol yn dibynnu ar anghenion y Gwasanaeth.

CYMRAEG:

Y lefel o sgiliau Cymraeg sydd eu hangen ar gyfer y swydd hon:

Llafar Ysarifenedig

Lefel 1 Cyfarch a chwrteisi Lefel 1 Cais syml i gydweithiwr

NODIADAU:

1. NID yw’r Swydd Ddisgrifiad hwn na Manyleb yr Unigolyn yn ddatganiad o’r holl weithdrefnau a’r amodau

sy’n berthnasol i ddeiliad y swydd. Felly fe fydd cyfarwyddiadau ychwanegol at y rhai a nodwyd bob amser
er mwyn cwrdd & galwadau'r gwaith a datblygiad naturiol yr Adran / Rhanbarth ar unrhyw adeg benodol.

2. Gall unrhyw rai o'r dyletswyddau a'r cyfrifoldebau a nodwyd hefyd amrywio yn unol & phwynt 1 uchod heb
newid natur na lefel cyfrifoldeb y swydd.

3. Mae’r Prif Gwnstabl yn cadw’r hawl i drosglwyddo deiliad y swydd i unrhyw leoliad arall yn ardal Heddlu
Gogledd Cymru ar 8l ymgynghori ag ochr y staff ac yn unol ag unrhyw bolisiau perthnasol sydd gan yr
Heddlu ar y pryd.

Adolygwyd gan y Rheolwr Llinell y Dyddiad: Enw:
tro diwethaf
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Adolygwyd gan yr Adran
Amrywiaeth y tro diwethaf

Dyddiad:

Enw:
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