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NODIADAU CANLLAW
Cwblhau’r ffurflen gais a’r broses gyfweld
Pwrpas y nodiadau hyn yw eich helpu i lenwi eich ffurflen gais ac i’ch hysbysu am y broses recriwtio.

Ymhle welsoch chi’r swydd hon yn cael ei hysbysebu gyntaf?

I’n helpu ni i fonitro pa mor effeithiol yw ein hysbysebu, hoffem wybod ymhle y gwelsoch y swydd yn cael ei hysbysebu gyntaf, neu y clywsoch gyntaf am y swydd (cyn ymweld â gwefan CyDA).
Manylion personol
Peidiwch â chynnwys unrhyw fanylion personol ar y ffurflen gais, oherwydd dylai eich cais fod yn ddienw adeg dewis y rhestr fer.  Lle y gofynnir i chi nodi cyhoeddiadau, rhowch ‘X’ yn lle eich enw.

Sut yr ydych yn cwrdd â’r meini prawf hanfodol a dymunol ar gyfer y swydd
Defnyddir y wybodaeth i asesu eich cais a galluogi’r panel recriwtio i dynnu rhestr fer o ymgeiswyr i’w cyfweld. Cwblhewch yr adran hon yn llawn ond yn gryno. Dylech roi enghreifftiau o sut yr ydych yn cwrdd â phob un o’r meini prawf yn y swydd ddisgrifiad a’r fanyleb person. Nodwch fanylion y sgiliau, gwybodaeth, profiad, rhinweddau personol a’r sgiliau trosglwyddadwy a enillwyd trwy waith neu waith di-dâl, sy’n dangos eich bod yn cwrdd â gofynion y swydd. Mae’n bwysig eich bod yn dweud yn eglur yn eich cais sut rydych yn cwrdd â’r meini prawf a nodir yn y swydd ddisgrifiad a’r fanyleb person. Fe’ch anogir i ddarparu enghreifftiau perthnasol a phenodol, (a gafwyd drwy’r gweithle, gwaith gwirfoddol neu gymunedol, neu unrhyw sefyllfa briodol arall) fel bod y panel yn gallu gweld yn glir sut mae eich gwybodaeth a’ch profiad yn cyfateb y meini prawf a nodwyd ar gyfer cyflawni’r swydd yn effeithiol.
Euogfarnau troseddol
Mae gan CyDA ffurflen gais generig sy’n cynnwys adran yn ymwneud ag Euogfarnau Troseddol. Mae’r adran hon yn gofyn:

A ydych chi erioed wedi cael eich dyfarnu’n euog o drosedd nad yw wedi ‘darfod’ dan Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr 1974?   
A oes unrhyw erlyniadau arfaethedig yn eich erbyn?  

Os mai YDW/OES yw’r ateb i un o’r cwestiynau uchod, mae’n ofynnol i’r unigolyn roi manylion, y dylid eu hanfon i’r adran AD mewn amlen wedi ei selio a’i marcio ‘cyfrinachol’.
Yn ogystal, mae rhai swyddi, yn bennaf y rheiny sy’n cynnwys gweithio gyda phlant, oedolion bregus a rheolaeth ariannol, fel y nodir yn y swydd ddisgrifiad, wedi eu heithrio o Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr 1974. Rhaid i ymgeiswyr am swyddi o’r fath ddatgan pob euogfarn droseddol, boed wedi darfod neu heb ddarfod.  Os yw hyn yn berthnasol i chi, rhowch y manylion ar wahân mewn amlen wedi’i selio a’i marcio ‘preifat a chyfrinachol at sylw Swyddog AD yn unig’. Gofynnir i ymgeisydd llwyddiannus ar gyfer swydd o’r fath wneud cais am wiriad Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS).

Ni agorir gwybodaeth a ddarperir mewn amlen wedi’i selio oni fyddwch yn cyrraedd y rhestr fer. Os byddwch yn aflwyddiannus yn y cam hwn, bydd yr amlen yn cael ei dinistrio heb ei hagor, neu’r ebost yn cael ei ddileu heb ei ddarllen.

Mae euogfarnau yn darfod ar ôl cyfnod penodol o ddyddiad yr euogfarn (y “cyfnod adsefydlu”), sy’n ddibynnol ar natur y ddedfryd a dderbyniwyd.  Am ragor o wybodaeth, ewch i wefan Nacro www.nacro.org.uk
Manylion personol
Cwblhewch yn llawn.  Lle rhoddir rhifau ffôn, mae’n bosib y defnyddir hwy i gysylltu â chi i ddod am gyfweliad. Nid yw eich gwybodaeth bersonol ar gael i’r panel cyfweld cyn iddynt lunio rhestr fer.

Geirdaon
Ni ofynnir am eirdaon tan ar ôl y cyfweliad a gwneir hynny dim ond os cynigir y swydd i chi.  Gofalwch bod manylion cyswllt eich canolwyr yn gywir.

Monitro Cydraddoldeb ac Amrywiaeth

Mae CyDA yn croesawu cyfranogwyr o bob sector o’r gymuned. Rydym wedi ymrwymo i fabwysiadu polisïau a gweithdrefnau fydd yn sicrhau bod defnyddwyr ein gwasanaethau a darpar ddefnyddwyr ein gwasanaethau yn cael eu trin yn gydradd beth bynnag yw eu hoed, anabledd, cenedligrwydd, tarddiad ethnig neu genedlaethol, statws priodasol, cefndir cymdeithasol, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol a/neu gred neu grefydd.
Mae’r wybodaeth hon yn cael ei storio’n gyfrinachol ac mae’n ffurfio rhan o’n gwaith monitro cydraddoldeb ac amrywiaeth, ac ni chaiff ei defnyddio am unrhyw reswm arall. Mae’r ffurflen hon ar wahân i’ch ffurflen gais ac ni fydd ar gael i’r panel dethol.

Gwybodaeth ychwanegol
Os hoffech wybod mwy am y swydd, ffoniwch yr adran AD ar 01654 705955.  Er mwyn cadw costau i lawr, mae’n well gennym beidio â dychwelyd galwadau i ffonau symudol.

Cyflwyno eich cais
Dychwelwch eich cais wedi ei gwblhau i gyrraedd erbyn 9am ar y dyddiad cau, oni nodir yn wahanol yn yr hysbyseb, a dylai fod ar fformat dogfen pdf.

Dychwelwch yr holl ddogfennau naill ai drwy ebost i: vacancy@cat.org.uk, gan roi enw’r swydd yr ymgeisir amdani yn y blwch testun, neu drwy’r post i: Swyddfa Adnoddau Dynol, Canolfan y Dechnoleg Amgen, Pantperthog, Machynlleth, SY20 9AZ.

Derbynneb am geisiadau
Noder ein bod ar adegau yn cael trafferth derbyn ebost o gyfrifon hotmail neu gmail, felly ble bynnag y bo modd, defnyddiwch gyfrif ebost gwahanol.

Byddwn fel arfer yn anfon derbynneb am geisiadau drwy ebost o fewn 2 ddiwrnod o’u derbyn. Os na fyddwch wedi cael derbynneb am eich ffurflen gais deuddydd ar ôl y dyddiad cau, cysylltwch â ni ar  01654 705955 i gadarnhau ein bod wedi derbyn eich cais.
Amserlen ar gyfer recriwtio
Byddwn yn cysylltu â phob ymgeisydd drwy ebost i ddweud p’un ai ydynt wedi cyrraedd y rhestr fer ai peidio, ac fel arfer gwneir hynny o fewn pythefnos i’r dyddiad cau.
Cyfweliadau
Mae cyfweliadau fel arfer yn cymryd lle o fewn pythefnos ar ôl y dyddiad cau. Cyfwelir ymgeiswyr gan banel o 2 neu 3, ac fel arfer, mae’r cyfweliad yn para tua 30 munud i 1 awr, gan ddibynnu ar y swydd yr ymgeisir amdani.  Yn achos rhai swyddi bydd yn ofynnol i chi gyflawni tasg neu wneud cyflwyniad, a rhoddir y manylion am hyn i chi pan wahoddir chi i gyfweliad.
Y cod gwisg yw hamdden-smart ac argymhellir gwisgo esgidiau cryf.

Treuliau 

Yn anffodus, ni all CyDA dalu am unrhyw gostau i ymgeiswyr fynychu cyfweliadau (oni nodir yn wahanol).
Safle CyDA
Gweler ein prif wefan o dan Ymweld â CyDA am fanylion ar sut y gyrraedd CyDA.
Lleolir safle CyDA mewn hen chwarel. Gallwch naill ai gymryd rheilffordd y clogwyn i gyrraedd y safle (yn ystod misoedd yr haf), neu gerdded i fyny’r bryn drwy’r goedwig. Mae hi’n cymryd 5-10 munud ar droed ac mae’r llwybr yn eithaf serth felly mae angen esgidiau cryf.

Mae parcio ar gyfer yr anabl ar dop Rhodfa’r De. Rhowch wybod i ni os oes angen i ni wneud unrhyw drefniadau arbennig ar gyfer y cyfweliad.
Ar ôl y cyfweliad
Fel arfer hysbysir yr ymgeisydd llwyddiannus dros y ffôn, a bydd cynnig amodol yn dilyn drwy ebost neu lythyr. Bydd y cynnig yn amodol ar gwblhau gwiriadau cyn-gyflogaeth llwyddiannus, sy’n cynnwys geirdaon boddhaol, sgrinio iechyd a gwiriad DBS (os yn berthnasol).

Hysbysir ymgeiswyr aflwyddiannus drwy ebost ar ôl y cyfweliad.

Diolch i chi am eich diddordeb yn CyDA ac am gymryd yr amser i gwblhau’r ffurflen gais
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