
Comisiynydd Plant Cymru

Y Broses o gyflwyno Cais

Annwyl Ymgeisydd,

Croeso i gam ymgeisio ein proses recriwtio. 

Diolch i chi am ddangos diddordeb yng ngwaith ein Tîm. Rydyn ni’n gobeithio gwneud ein proses recriwtio mor hwylus ac effeithlon â phosib, felly mae croeso i chi gysylltu â ni os bydd gennych chi unrhyw gwestiynau am y ffurflen, y broses neu’r rôl, a byddwn ni’n falch o helpu.

Er mwyn asesu eich addasrwydd ar gyfer y rôl a hysbysebwyd, mae tair adran wahanol i’r broses hon o wneud cais. Mae tair adran wahanol i’r ffurflen gais hon er mwyn i ni fedru tynnu’r wybodaeth yn Adran 1 sy’n golygu bod modd eich adnabod allan ohoni cyn y broses o greu’r rhestr fer, er mwyn sicrhau ein bod yn dyfarnu eich cais yn ôl ei haeddiant. Peidiwch â chynnwys CV gyda’ch cais, os gwelwch yn dda:

1. Adran 1- Eich manylion personol a gwybodaeth gyswllt, er mwyn i ni fedru siarad â chi am eich cais. Mae’r adran hon hefyd yn cynnwys cyfle i ddisgrifio eich profiad bywyd os ydych am gael gwarant o gyfweliad, canolwyr a datganiad i gyd-fynd â’ch cais. 

2. Adran 2- Eich hanes o ran addysg, cyflogaeth a/neu waith gwirfoddol, ynghyd â thri chyflawniad sy’n gwneud i chi deimlo’n falch.

3. Adran 3- Cyfle i ddweud wrthyn ni pam rydych chi eisiau gweithio i’n Tîm, pa sgiliau a phrofiadau unigryw y gallwch chi eu cyfrannu i’r rôl, a rhai cwestiynau i’ch galluogi i gyfleu eich sgiliau, eich gwybodaeth a’ch profiadau yn fyw. Gallwch chi lenwi Adran 3 yn ysgrifenedig NEU gallwch chi gyflwyno fideo yn sôn wrthyn ni amdanoch eich hun ac yn ateb y cwestiynau.) 

Os ydych chi am gael copi papur o’r wybodaeth, neu ei chael mewn fformat arall, e.e. tâp sain, braille neu ffont mawr, cysylltwch â: recriwtio@complantcymru.org.uk a gofyn am y fformat arall penodol, gan ddyfynnu teitl y swydd wag, neu gallwch chi ffonio 01792 765600.

Dychwelwch eich dogfen(nau) cais drwy e-bost i recriwtio@complantcymru.org.uk os gwelwch yn dda.


Hysbysiad Preifatrwydd 

Ymgeiswyr, yma cewch chi wybodaeth bwysig am eich data preifat, felly gofalwch eich bod yn darllen hyn cyn llenwi ein ffurflen, os gwelwch yn dda

Byddwn ni’n casglu ac yn defnyddio’r wybodaeth rydych chi’n ei darparu i ni ar y ffurflen hon ar gyfer y canlynol:

· Ein galluogi i gysylltu â chi ar hyd y broses recriwtio. (Adran 1)

· Caniatáu i ni asesu’r wybodaeth rydych chi’n ei rhoi ar y ffurflen hon yn erbyn gofynion y swydd er mwyn creu rhestr fer o ymgeiswyr ar gyfer y broses gyfweld a chwblhau’r broses ddethol. (Adrannau 2 a 3)

Byddwn ni’n prosesu’r wybodaeth hon o dan egwyddor diddordeb cyfreithlon, sy’n golygu eich bod yn darparu’r wybodaeth i ni’n wirfoddol i’n helpu i asesu eich cais am rôl.  

Byddwn ni naill ai’n trosglwyddo eich cais o’r mewnflwch recriwtio i blatfform diogel ar-lein, neu’n argraffu copi papur o’ch dogfennau cais ar gyfer cyfnod y broses recriwtio ac am 12 mis wedi’r dyddiad cau. 

Bydd eich gwybodaeth yn cael ei rhannu gyda nifer cyfyngedig o aelodau’r Tîm sydd â rheswm cyfreithlon i drafod neu weld eich gwybodaeth at ddibenion recriwtio.  

Ar ôl y cyfnod o 12 mis byddwn ni’n dileu eich cais o’n systemau neu’n carpio eich dogfennau’n gyfrinachol, oni bai eich bod yn llwyddo i gael eich cyflogi gennym ni. 

Mae gennych chi hawl i ofyn i ni ddileu neu ddinistrio eich cais cyn diwedd y cyfnod cadw o 3 mis os byddwch chi’n penderfynu tynnu eich cais yn ôl neu os byddwch chi’n aflwyddiannus. I wneud hynny, dylech chi gysylltu â ni’n ysgrifenedig trwy anfon e-bost i post@complantcymru.org.uk

Fyddwn ni byth yn trosglwyddo eich manylion personol i unrhyw drydydd parti heb eich caniatâd.


Diwedd yr hysbysiad preifatrwydd. 







ADRAN UN: 

Manylion Personol

Cyfenw/Enw teuluol:  ____________________      Enwau Cyntaf: _____________________________

Yr enw rydych chi’n hoffi ei ddefnyddio:___________________________________________________
Ydych chi erioed wedi cael eich adnabod wrth enw arall?	Ydw □		Nac ydw □

Os ydych, rhowch fanylion, os gwelwch yn dda:   _____________________________

	Cyfeiriad Cartref: 






Côd post:


	(Ticiwch i nodi sut hoffech chi i ni gysylltu â chi)

□Rhif ffôn cartref: _________________

□Rhif ffôn gwaith/yn ystod y dydd:____________

□Rhif ffôn symudol:________________________

□E-bost:_________________________________



						
Eich cenedligrwydd a’ch statws mewnfudo
	Eich cenedligrwydd adeg eich geni
	

	Eich cenedligrwydd presennol
	

	A fu gennych unrhyw genedligrwydd neu ddinasyddiaeth arall?
	☐ Do
	☐ Naddo

	Os do, nodwch os gwelwch yn dda
	

	Oes rheoliadau mewnfudo sy’n effeithio arnoch chi?
	☐ Oes
	☐ Nac oes

	Os oes, nodwch os gwelwch yn dda
	

	Ydych chi’n byw yn y Deyrnas Unedig?
	☐ Ydw
	☐ Nac ydw  

	Oes yna gyfyngiadau ar eich gallu i barhau i fyw yn y Deyrnas Unedig?
	☐ Oes
	☐ Nac oes

	Os oes, nodwch os gwelwch yn dda
	

	A oes unrhyw gyfyngiadau ar eich rhyddid parhaus i gyflawni cyflogaeth yn y Deyrnas Unedig?
	☐ Oes
	☐ Nac oes

	Os oes, rhowch fanylion os gwelwch yn dda


	



Cynllun cyfweliad gwarantedig ar gyfer pobl o grwpiau heb gynrychiolaeth ddigonol yn ein gweithlu

Os dymunwch warantu cyfweliad oherwydd eich profiad byw, esboniwch yn y blwch isod.

	
 






Datgelu troseddau
Mae pob swydd yn Swyddfa Comisiynydd Plant Cymru yn destun gwiriadau datgelu a gwahardd manylach. 
A oes gennych unrhyw euogfarnau neu rybuddion na fyddent yn cael eu hidlo ar hyn o bryd gan y DBS?
Canllawiau ychwanegol – Defnyddir y term ‘euogfarnau’ i gyfeirio at unrhyw ddedfryd neu benderfyniad a roddir gan lys. Mae’r term ‘rhybuddion’ yn cynnwys rhybuddion syml ac amodol. Nid oes angen i chi ddatgelu ceryddon, rhybuddion terfynol neu rybuddion a dderbynnir pan fyddwch o dan 18 oed. Nid oes angen i chi ddatgelu unrhyw beth a fyddai'n cael ei hidlo ar hyn o bryd gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.
Cwblhewch y blwch isod os gwelwch yn dda:
	
											
Os oes, rhowch fanylion yma neu fel arall cysylltwch â’n swyddfa ar 01792 765600 i drafod y mater hwn yn gyfrinachol:
















Geirdaon

Rhowch enw a manylion cyswllt dau ganolwr, y mae’n rhaid i un ohonynt fod yn gyflogwr presennol neu fwyaf diweddar i chi. Dylai’r ail fod yn gyflogwr blaenorol (neu’n rhywun sydd wedi eich adnabod mewn cyswllt proffesiynol). 

Canolwr Proffesiynol 1:
	
Enw:
	
Sefydliad:                                                                      Teitl y swydd:

Cyfeiriad e-bost:

Rhif Cyswllt:

Perthynas:

Rydw i/Dydw i ddim eisiau i chi gysylltu â’r person yma cyn fy nghyfweliad (dilewch yn ôl y galw)




Canolwr Proffesiynol 2:
	
Enw:

Sefydliad:                                                                      Teitl y swydd:

Cyfeiriad e-bost:

Rhif Cyswllt:

Perthynas:

Rydw i/Dydw i ddim eisiau i chi gysylltu â’r person yma cyn fy nghyfweliad (dilewch yn ôl y galw)





Datganiad

Mae’r wybodaeth yr wyf wedi’i rhoi yn y cais hwn yn wir ac yn gywir hyd eithaf fy ngwybodaeth, ac rwy’n deall, os canfyddir bod unrhyw fanylion a roddais yn ffug, y gellir ystyried fy mod yn anghymwys i’m recriwtio neu y gallaf gael fy niswyddo ar ôl i’m cyflogaeth gychwyn.  Rwy’n cytuno na fyddaf, os caf fy mhenodi, yn parhau ag unrhyw fusnes neu fuddiannau eraill, gan gynnwys aelodaeth neu ymlyniad wrth unrhyw sefydliad gwleidyddol neu unrhyw sefydliad plant arall a fyddai’n achosi gwrthdaro gwirioneddol neu ymddangosiadol â dyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd hon.


Llofnod:	__________________________	Dyddiad:________________________



Adran Dau

Eich hanes a’ch cyflawniadau addysg, cyflogaeth a gwaith gwirfoddol.

Eich cyflogaeth bresennol neu fwyaf diweddar
	
Teitl y swydd:

Enw a chyfeiriad y cyflogwr:





	
Dyddiad cychwyn: 


Dyddiad gorffen: 


Cyflog:	

	Disgrifiad cryno o’ch prif ddyletswyddau a chyfrifoldebau:










Rheswm dros ymadael:                                                      Cyfnod o rybudd sy’n ofynnol:
 




Cyflogaeth Flaenorol
Disgrifiwch bob swydd arall a fu gennych, gan ddechrau gyda’r un fwyaf diweddar.  Mae croeso i chi ddefnyddio dalen arall os bydd angen rhagor o le arnoch chi. 

	Enw a chyfeiriad y cyflogwr
	Dyddiadau
(o ac i)
	Teitl y swydd a disgrifiad cryno o’r cyfrifoldebau
	Rheswm dros ymadael

	










	





	





	




	Enw a chyfeiriad y cyflogwr
	Dyddiadau
(o ac i)
	Teitl y swydd a disgrifiad cryno o’r cyfrifoldebau
	Rheswm dros ymadael

	













	





	





	



	Enw a chyfeiriad y cyflogwr
	Dyddiadau
(o ac i)
	Teitl y swydd a disgrifiad cryno o’r cyfrifoldebau
	Rheswm dros ymadael

	





















	





	





	





	Enw a chyfeiriad y cyflogwr
	Dyddiadau
(o ac i)
	Teitl y swydd a disgrifiad cryno o’r cyfrifoldebau
	Rheswm dros ymadael

	











	





	





	



Rhowch fanylion unrhyw waith di-dâl neu wirfoddol sy’n berthnasol i’ch cais. 

	Enw a chyfeiriad y sefydliad
	Dyddiadau 
(o ac i)
	Manylion


	














	




	


























A oes unrhyw fylchau yn eich cyflogaeth? Dywedwch wrthyn ni am unrhyw fylchau yma.

	









Cofnod o gyflawniadau

Disgrifiwch eich tri phrif gyflawniad yn eich cyflogaeth hyd yma. Mae croeso i chi ddefnyddio dalen arall os bydd angen mwy o le arnoch chi.

	1.
	Teitl y Swydd 
	Disgrifiad o’r prif gyflawniad 

	
	











	

	2.
	Teitl y Swydd
	Disgrifiad o’r prif gyflawniad

	
	





	










	3.
	Teitl y Swydd
	Disgrifiad o’r prif gyflawniad

	
	










	


 
Cymwysterau
Gan ddechrau gyda’r mwyaf diweddar, rhestrwch eich cymwysterau ac unrhyw hyfforddiant sy’n berthnasol i’r cais hwn, gan gynnwys aelodaeth o gyrff proffesiynol. Os bydd eich cais yn llwyddiannus, bydd angen i ni weld prawf o’ch cymwysterau. Rhowch y diweddaraf yn gyntaf, os gwelwch yn dda. 

Addysg:
	Y cwrs astudio( pwnc, pwnc neu sgil)


	Y cymwysterau a gafwyd a’r radd

	








	














Hyfforddiant:

	Dyddiadau
	Corff Hyfforddi
	Manylion, gan gynnwys y cymwysterau a gafwyd

	
























	






	









Aelodaeth Broffesiynol:
	Enw'r Corff Dyfarnu

	Dynodiad/Manylion Aelodaeth

	
	



Sgiliau Cymraeg
Ydych chi’n gallu cyfathrebu yn Gymraeg?			Ydw □		Nac ydw □

Nodwch isod pa sgiliau Cymraeg sydd gennych, os gwelwch yn dda. 
	

	
Dim

	
Sylfaenol neu ddechreuwr

	
Dysgwr Cymraeg profiadol
	
Rhugl neu ddatblygedig


	Siarad
	
	
	
	

	Deall

	
	
	
	

	Darllen
	
	
	
	

	Ysgrifennu
	
	
	
	



Pa iaith hoffech chi ei defnyddio mewn cyfweliad?		Cymraeg □		Saesneg □




ADRAN TRI 

Eich sgiliau a’ch profiadau unigryw

Gallwch chi ateb yr adran hon o’r ffurflen gais trwy naill ai:

1. Cyflwyno fideo rhwng 5 a 10 munud o hyd, yn ymateb i’r 2 gwestiwn isod. Gallwch chi gyflwyno eich fideo yn Gymraeg neu yn Saesneg, a chofiwch ddweud eich enw’n glir ar y fideo, er mwyn i ni allu ei baru â’ch ffurflen gais. 
Anfonwch eich fideo gorffenedig i What’sApp ar 07967 588472 a llenwi’r blwch yma os byddwch chi wedi dewis yr opsiwn yma:
 
	Ydw!! Rwyf wedi cyflwyno dolen fideo ar gyfer adran 3 o’m ffurflen gais

  

	Dyddiad anfon y ddolen: 





Neu

2. Ysgrifennu atebion i’r cwestiynau yn y blychau isod hyd at uchafswm o 750 gair ym mhob blwch. 

Atebwch y cwestiynau sy’n dilyn yn gryno, gan ddefnyddio enghreifftiau pendant i egluro eich ymatebion, a chadw’r disgrifiad swydd a’r fanyleb person mewn cof. Cewch gyfeirio at brofiad, sgiliau a gwybodaeth a gawsoch yn eich swydd bresennol, neu trwy waith am dâl/di-dâl neu astudiaethau. Os yw hynny’n briodol, cewch hefyd gyfeirio at brofiad bywyd sydd wedi cynyddu eich sgiliau neu eich gwybodaeth. Dylai eich atebion fod wedi’u strwythuro’n dda a’u mynegi’n glir, gan eu bod yn rhan o’r asesiad. Gall unrhyw beth y cyfeiriwch ato gael ei drafod ymhellach yn y cyfweliad, os bydd eich cais yn cyrraedd y cam hwnnw.  




Cwestiwn 1 

Dywedwch wrthyn ni pam rydych chi eisiau’r swydd hon, a pha sgiliau a chryfderau sydd gennych i’w cyfrannu i’r gwaith.



Cwestiwn 2

Disgrifiwch sefyllfa pan fu’n rhaid i chi ddefnyddio’ch sgiliau dylanwadu i gael â datrysiad a oedd er lles pawb.

Cyfeirnod yr Ymgeisydd (i’w gwblhau gan CPC)....................................
Teitl y swydd y gwneir cais amdani ……..….……………..………………… 
Dyddiad y cais……………………………….
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DIWEDD Y CAIS

