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Ffurflen Gais Staff 

Dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010, Atodlen 9, Rhan 1 mae’r swydd hon yn agored i fenywod yn unig. Caiff ceisiadau gan y rheini sydd â phrofiad bywyd o fod yn fenyw eu hystyried fesul achos.
Pa mor hir fydd hi’n ei gymryd i gwblhau’r cais? Rydym ni wedi ceisio cadw’r ffurflen mor fyr â phosibl. Rydym ni’n amcangyfrif y dylai gymryd rhwng awr a dwy awr i baratoi a chyflwyno eich cais.
Os byddai’n well gennych chi ddefnyddio ein ffurflen ar-lein, gallwch ei chael yma: [insert link] 
Os hoffech gael sgwrs anffurfiol am y rôl neu os oes gennych chi ofynion hygyrchedd penodol yr hoffech chi eu trafod gydag aelod o’n tîm recriwtio, gallwch gysylltu â ni ar 02920 541551 yn ystod ein horiau agor (Llun - Gwener, 9am i 5pm) neu anfon ebost yn gofyn am alwad ffôn i recruitment@welshwomensaid.org.uk 

Beth sy’n digwydd ar ôl cyflwyno’r cais? Os cewch chi eich gosod ar y rhestr fer, bydd aelod o’r tîm recriwtio yn cysylltu â chi gyda manylion am y camau nesaf.
Hysbysiad preifatrwydd: Os na chewch chi eich penodi i rôl gyda Cymorth i Ferched Cymru, byddwn yn cadw’r wybodaeth a roddwch yn eich cais am ddeuddeg mis ar ôl y dyddiad cau ar gyfer y rôl yr ymgeisioch chi amdani. Sylwch y byddwn yn dal eich data os ydych yn dechrau cais ond nad ydych yn ei gwblhau, tan dyddiad cau yr swydd. Efallai y byddwn yn cysylltu â chi i weld os hoffech chi cwblhau eich cais. Os cewch chi eich penodi i rôl gyda Cymorth i Ferched Cymru, byddwn yn storio eich data am chwe blynedd ar ôl eich diwrnod olaf o gyflogaeth gyda ni. Os ydych chi wedi cyflwyno cais i fynegi ddiddordeb mewn rolau a allai agor yn y dyfodol, byddwn yn cadw eich manylion am chwe mis er mwyn i ni allu eich hysbysu am gyfleoedd. Ar ôl chwe mis, bydd angen i chi gyflwyno cais arall i aros ar ein rhestr.  Mae gan ein datganiad preifatrwydd ragor o wybodaeth ar sut rydym ni’n cadw eich data’n gyfrinachol ac yn ddiogel: https://www.welshwomensaid.org.uk/privacy/. Os oes gennych chi unrhyw bryderon am breifatrwydd eich data, gallwch ebostio DataPrivacy@welshwomensaid.org.uk unrhyw bryd.

Teipiwch X yn y blwch isod os ydych chi’n hapus i ni gasglu eich data yn y ffordd hon.  
	



[bookmark: _Hlk119289338]Ewch ymlaen i’r dudalen / cwestiwn nesaf …
Manylion y Swydd a’r Cyfweliad
1.  Sut clywsoch chi am y swydd hon? Rydym ni’n gofyn gan ei fod yn ein helpu i wybod sut a ble i hyrwyddo ein swyddi agored i gyrraedd cynifer o bobl â phosibl. Os byddai’n well gennych chi beidio â dweud, ewch ymlaen i’r cwestiwn nesaf. 
	



2.  Defnyddiwch becyn y swydd neu’r pecyn ymgeisydd i ddarparu’r manylion isod. Rydym ni’n gofyn i chi wneud hyn oherwydd weithiau mae gennym ni nifer o swyddi ar agor gyda theitlau tebyg ac rydym ni am sicrhau ein bod yn trefnu eich cais yn gywir.
	Beth yw teitl y swydd? 
	

	Pryd mae’r dyddiad cau ar gyfer ceisiadau?
	

	Pryd mae’r cyfweliadau’n cael eu cynnal?
	


 
3.  Os oes angen unrhyw drefniadau penodol arnoch chi ar gyfer cyfweliad, nodwch hynny isod er mwyn i ni allu trefnu. Fel arfer cynhelir cyfweliadau dros apiau cynadledda fideo fel Zoom neu Teams ac rydym ni’n defnyddio’r cyfleuster sgwrsio i bostio’r cwestiynau ar ôl i ni eu gofyn, i roi cyfle i ymgeiswyr ailddarllen a meddwl os oes angen.  
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Adran 1: Gwybodaeth gyswllt a hoffterau   
Eich enw cyntaf:
Eich enw olaf:
Eich cod post:
Eich rhif ffôn:
Eich cyfeiriad ebost:

1.  Sut fyddech chi’n hoffi i ni gysylltu â chi? Rhowch ‘X’ nesaf at bob un sy’n gymwys. 
	
	Ffôn, ond peidiwch â gadael neges

	
	Ffôn, ac mae’n iawn gadael neges

	
	Ebost  

	
	Dim hoffter penodol


 
Os cewch eich gosod ar y rhestr fer, byddwn yn defnyddio’r wybodaeth isod wrth gysylltu â chi, a bydd y panel cyfweld yn cael y wybodaeth hon hefyd i sicrhau eu bod yn defnyddio eich enw a’ch rhagenwau cywir. Os nad ydych chi am ateb y cwestiynau hyn, gadewch nhw’n wag.

2.  Os byddwn yn cysylltu â chi, pa enw ddylem ni ei ddefnyddio? 

3.  A pha ragenwau ydych chi’n eu defnyddio? Rhowch ‘X’ nesaf at bob un sy’n gymwys. 
	
	Hi / Hon

	
	Nhw 

	
	Dim o’r uchod. Nodwch y rhagenwau rydych chi’n eu defnyddio. 



Ewch ymlaen i’r dudalen / cwestiwn nesaf …

Adran 2: Eich amgylchiadau presennol   
1.  Dywedwch wrthym beth rydych chi’n ei wneud ar hyn o bryd a pham fod gennych chi ddiddordeb yn y rôl hon. Hyd a awgrymir: 200 i 400 gair (ychydig frawddegau).   
	












2.  Ydych chi’n gyflogedig ar hyn o bryd?  Nodwch ‘X’ wrth eich ateb. 
	
	Ydw. 

	
	Nac ydw.



Os ateboch chi ‘ydw’, nodwch enw eich cyflogwr:
A hyd eich cyfnod rhybudd:

Ewch ymlaen i’r dudalen / cwestiwn nesaf …

Adran 3: Eich profiadau blaenorol  
Soniwch am unrhyw gyflogaeth neu brofiadau blaenorol sydd gennych sy’n berthnasol i’r rôl. Gallai hyn gynnwys gwaith â thâl, gwaith gwirfoddol, trefnu cymunedol, graddau neu gymwysterau ffurfiol sydd gennych, hyfforddiant rydych chi wedi’i gwblhau, neu eich profiad bywyd.
Hyd a awgrymir: 500 i 1,000 o eiriau (ychydig baragraffau). 
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Adran 4: Eich datganiad personol   
Dywedwch wrthym sut mae eich gwybodaeth, profiadau a sgiliau’n berthnasol i’r disgrifiad swydd a manyleb yr unigolyn ar gyfer y rôl a sut mae eich gwerthoedd yn cyd-fynd â’n rhai ni.
Y datganiad personol yw rhan fwyaf hanfodol eich cais a’r un sy’n cael y dylanwad mwyaf dros lunio rhestr fer. Gwnewch yn siŵr eich bod yn ymdrin â phob agwedd ar fanyleb yr unigolyn. Rydym ni’n cydnabod ac yn rhoi gwerth ar sgiliau trosglwyddadwy, felly i gael y siawns gorau, cofiwch gynnwys y rhain lle bo’n berthnasol. I gael cyngor ar sut i ysgrifennu datganiad personol, gallech ddarllen y canllaw byr hwn gan y Gwasanaeth Gyrfaoedd Cenedlaethol.
Hyd a awgrymir: 1,500 i 2,000 gair (10-15 paragraff).  
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Adran 5: Canolwyr   
[bookmark: _Hlk119290334]Nodwch enwau a manylion cyswllt dau ganolwr. Os ydych chi’n gyflogedig ar hyn o bryd neu wedi eich cyflogi’n flaenorol, defnyddiwch eich cyflogwr presennol neu’r mwyaf diweddar fel canolwr cyntaf.
Fel arall, gallwch ddefnyddio rhywun fel canolwr cyhyd â (1) nad ydyn nhw’n aelod o’r teulu, (2) eu bod yn eich adnabod ers dros 12 mis, ac (3) eu bod yn gallu dweud wrthym ni amdanoch chi. Er enghraifft, tiwtor coleg, gweithiwr cymorth, gweithiwr cymdeithasol, neu nifer o bosibiliadau eraill.
Os nad ydych chi’n siwr pwy i’w defnyddio fel canolwr, anfonwch ebost i recruitment@welshwomensaid.org.uk neu ffoniwch ni ar 029020 541551 a byddwn ni’n hapus i drafod eich opsiynau gyda chi.
Os na allwch chi ddefnyddio eich cyflogwr cyfredol neu’r mwyaf diweddar fel canolwr, nodwch pam: 

1.  Dywedwch wrthym am eich canolwr cyntaf. Os ydych chi’n gyflogedig neu wedi eich cyflogi’n flaenorol, dylech ddefnyddio eich cyflogwr presennol neu’r mwyaf diweddar. 
Enw (cyntaf ac olaf):
Eu perthynas gyda chi:
Eu cyfeiriad:
Eu cod post:
Eu rhif ffôn:
Eu cyfeiriad ebost:
Ers faint maen nhw’n eich adnabod chi?
2.  Sut hoffech chi i ni gysylltu â’r canolwr cyntaf? Rhowch ‘X’ nesaf at bob un sy’n gymwys. Ni fyddwn yn cysylltu â’ch canolwyr oni bai eich bod yn cael cynnig rôl a’ch bod yn cadarnhau eich bod am ei derbyn.
	
	Ffôn, ond peidiwch â gadael neges

	
	Ffôn, ac mae’n iawn gadael neges

	
	Ebost  

	
	Dim hoffter penodol
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3.  Dywedwch wrthym am eich ail ganolwr: 
Enw (cyntaf ac olaf):
Eu perthynas gyda chi:
Eu cyfeiriad:
Eu cod post:
Eu rhif ffôn:
Eu cyfeiriad ebost:
Ers faint maen nhw’n eich adnabod chi?

4.  Sut hoffech chi i ni gysylltu â’r ail ganolwr? Rhowch ‘X’ nesaf at bob un sy’n gymwys. Ni fyddwn yn cysylltu â’ch canolwyr oni bai eich bod yn cael cynnig rôl a’ch bod yn cadarnhau eich bod am ei derbyn.
	
	Ffôn, ond peidiwch â gadael neges

	
	Ffôn, ac mae’n iawn gadael neges

	
	Ebost  

	
	Dim hoffter penodol
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Adran 6: Gwiriadau cyn-gyflogi   
Cyn cynnig rôl i rywun, mae’n rhaid i ni wneud sawl gwiriad yn ymwneud â’u hawl i weithio, unrhyw wrthdaro buddiannau a allai godi, a’n polisïau diogelu. Dylech wybod os cewch eich cyflogi gan Cymorth i Ferched Cymru, y gallai fod gofyn i chi ddarparu tystiolaeth yn gysylltiedig â’ch atebion, a gallai methu â datgelu unrhyw gyfyngiadau, euogfarnau neu wrthdaro buddiannau olygu y cewch eich diswyddo.
Cynigir pob un o’n swyddi yn amodol ar wiriad safonol boddhaol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS), ar wahân i’n rôlau gyda’r Llinell Ffon Byw Heb Ofn, sydd angen gwiriad DBS manylach.
Os hoffech chi drafod eich amgylchiadau penodol gydag aelod o’n tîm recriwtio cyn cyflwyno eich cais, ebostiwch ni: recruitment@welshwomensaid.org.uk neu ffoniwch ni ar 02920 541551. 

[bookmark: _Hlk119290899]1. Oes gennych chi rif Yswiriant Gwladol? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.  
	
	Nac oes. 

	
	Oes. Nodwch eich rhif Yswiriant Gwladol 



2. Oes unrhyw gyfyngiadau ar eich hawl i aros neu weithio yn y DU? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.  
	
	Nac oes. 

	
	Oes. Dywedwch wrthym am eich hawl i aros neu weithio yn y DU:



Yn y cwestiynau canlynol, rydym yn eich sicrhau na fydd ateb yn gadarnhaol o reidrwydd yn anfanteisio eich cais. Os cewch eich gwahodd i gyfweliad, dim ond os ydyn nhw’n ymwneud yn uniongyrchol â’r rôl a’i dyletswyddau disgwyliedig y gofynnir i chi drafod euogfarnau neu ymchwiliadau blaenorol.
3. Oes gennych chi unrhyw euogfarnau, rhybuddion, ceryddon, neu rybuddion terfynol nad ydyn nhw wedi’u “gwarchod” fel y diffinnir yng Ngorchymyn Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974  (Eithriadau) 1975 (diwygiwyd yn 2013)? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.
	
	Nac oes. 

	
	Oes. Nodwch fanylion:


4. Ydych chi’n gwybod am unrhyw ymholiadau heddlu a wnaed yn dilyn cyhuddiadau yn eich erbyn, a allai effeithio ar eich addasrwydd ar gyfer y swydd hon? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.
	
	Nac ydw. 

	
	Ydw. Nodwch fanylion



5. Oes unrhyw rai o gyflogwyr presennol Cymorth i Ferched Cymru yn perthyn i chi neu mewn perthynas bersonol agos â chi? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.
	
	Nac oes. 

	
	Oes. Nodwch eu henw(au) a’u perthynas â chi:



6. Oes gennych chi unrhyw fuddiannau neu ydych chi’n dal unrhyw apwyntiadau a allai wrthdaro gyda chyflogaeth gyda Cymorth i Ferched Cymru yn y rôl rydych chi’n ymgeisio amdani? Rhowch ‘X’ wrth eich ateb.
	
	[bookmark: cysill]Nac oes. 

	
	Oes. Nodwch fanylion  
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Adran 7: Datganiad
Cadarnewch y datganiad canlynol drwy nodi dyddiad heddiw yn y blwch isod a theipio eich enw yn y blowch a nodir ‘eich llofnod’. Os na fyddwch yn cwblhau’r camau hyn, ni allwn ystyried eich cais.

Rwyf i’n tystio drwy hyn:
1. bod y wybodaeth a roddwyd gennyf i ar y ffurflen hon yn gywir hyd eithaf fy ngwybodaeth;
2. bod y cwestiynau sy’n ymwneud â fi wedi’u hateb yn gywir ac yn llawn;
3. fy mod yn meddu ar yr holl gymwysterau yr wyf yn honni eu bod yn fy meddiant.

1.  Dyddiad heddiw:
2.  Eich llofnod (teipiwch eich enw yn llawn): 

Dyma ddiwedd y ffurflen. Cyflwynwch eich cais drwy ei ebostio fel atodiad i recruitment@welshwomensaid.org.uk a chofiwch gynnwys teitl y swydd yn y llinell pwnc. Diolch am eich diddordeb mewn gweithio gyda Cymorth i Ferched Cymru. 

Os oes gennych chi unrhyw bryderon am gyfrinachedd y wybodaeth rydych chi wedi’i darparu, ebostiwch nhw at y tîm Preifatrwydd Data: DataPrivacy@welshwomensaid.org.uk.
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