[image: image1.jpg]CARITREF

CONWY

creu cymunedau i fod yn falch ohonynt
creating communities to be proud of





[image: image6.png]



[image: image7.jpg]




	CYFRINACHOL
Cais am Gyflogaeth
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	CWBLHAU’R FFURFLEN GAIS
Diolch ichi am ddangos diddordeb yn Cartrefi Conwy. Mae’r wybodaeth ganlynol yn angenrheidiol i sicrhau bod ystyriaeth lawn yn cael ei rhoi i’r holl ymgeiswyr. Bydd yr wybodaeth sy’n cael ei rhoi yn cael ei thrin yn gwbl gyfrinachol. Cwblhewch y ffurflen gais gan ddefnyddio INC DU neu deip os gwelwch yn dda. Croesawir ceisiadau yn y Gymraeg neu’r Saesneg. Os oes arnoch angen cymorth i lenwi’r ffurflen gais hon, cysylltwch â ni os gwelwch yn dda.


	MANYLION Y SWYDD

	

	Cyfeirnod Swydd:
	HR-        /

	

	Swydd yr ymgeisiwyd amdani:
	

	

	Adran:
	

	

	Lleoliad:
	

	

	Dyddiad Cau:
	

	

	Sut ddaethoch i wybod am y swydd hon?
	

	

	Oes arnoch angen caniatâd i weithio yn y DU?
	Oes
	(
	Nac Oes
	(

	
	

	Bydd angen derbyn tystiolaeth o’ch hawl i weithio yn y DU os gwahoddir chi am gyfweliad.

	


	MANYLION PERSONOL

	

	Teitl:
	Mr
	(
	Mrs
	(
	Miss
	(
	Ms
	(
	Arall:
	

	

	Cyfenw:
	

	

	Enw(au) Cyntaf:
	

	

	Cyfeiriad:
	

	

	

	

	Cod Post:
	
	Rhif Ffôn Gartref:
	

	

	Rhif Ffôn Gwaith:
	
	Rhif Ffôn Symudol:
	

	

	E-bost Gartref:
	

	

	E-bost Gwaith:
	

	

	Ydi hi’n bosibl i ni gysylltu â chi yn y gwaith?
	Ydi 
	(
	Nac Ydi
	(

	


	CYFLOGAETH BRESENNOL NEU FWYAF DIWEDDAR

	

	Enw’r Cyflogwr:
	

	

	Natur y Busnes:
	

	

	Teitl Swydd:
	

	

	Cyflog cyfredol neu fwyaf diweddar:
	

	

	Dyddiadau Cyflogaeth:
	O:
	
	Hyd at:
	

	

	Ydych chi’n parhau i fod yn gyflogedig?:
	Ydw
	(
	Nac Ydw
	(

	

	Os nad ydych, nodwch y dyddiad a’r rheswm dros adael:
	

	

	Cyfnod Rhybudd:
	

	
	

	Rhowch amlinelliad byr o’ch dyletswyddau yn eich swydd gyfredol neu fwyaf diweddar.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	BYLCHAU MEWN CYFLOGAETH

	

	Os oes unrhyw fylchau yn eich cyflogaeth ers gadael yr ysgol, nodwch fanylion ynglŷn â’r cyfnodau hyn a’ch gweithgaredd yn ystod y cyfnodau hyn e.e. diweithdra, magu teulu, gwaith gwirfoddol, hyfforddiant

	

	

	

	

	

	

	

	


	CYFLOGAETH BRESENNOL NEU FWYAF DIWEDDAR

	Gan ddechrau gyda’ch swydd gyfredol neu ddiweddaraf. Nodwch BOB bwlch yn eich hanes cyflogaeth ers gadael addysg lawn amser.

	Dyddiadau 
	Enw a Chyfeiriad y Cyflogwr
	Swydd
	Cyflog
	Rheswm dros adael

	O:
	Hyd at:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ADDYSG, CYMWYSTERAU A HYFFORDDIANT

	Cyffredinol / Pellach / Uwch

	Dyddiadau
	Manylion cymwysterau perthnasol, Aelodaeth o Gyrff Proffesiynol. Gan gychwyn gyda’r un cyfredol neu fwyaf diweddar (gan gynnwys gradd lle bo’n berthnasol)
	Ysgol / Sefydliad

	O:
	Hyd at:
	
	

	
	
	
	


	MANYLION CYRSIAU PERTHNASOL A FYNYCHWYD AC UNRHYW HYFFORDDIANT PERTHNASOL

	Dyddiadau
	Enw’r Cwrs

	O:
	Hyd at:
	

	
	
	


SGILIAU A PHROFIAD PERTHNASOL

	

	

	Bydd y rhestr fer a’r dewis yn seiliedig ar y manylion a amlinellir yn y Manyleb Person. Nodwch sut yr ydych yn bodloni pob agwedd o’r Manyleb Person, gan roi pwyslais ar eich profiadau gwaith a phrofiadau personol, addysg, hyfforddiant a diddordebau, gan barhau ar dudalen ychwanegol os oes angen.

	

	


	CANOLWYR

	Rhowch enwau a chyfeiriadau dau gyflogwr y gallwn ofyn iddynt am dystlythyr pe bai'r swydd yn cael ei chynnig i chi. Rhaid i un ohonynt fod yn gyflogwr presennol, neu’r un mwyaf diweddar. Os nad yw’n bosib ichi ddarparu dau ganolwr cyflogaeth, cewch gynnwys canolwr addysg neu bersonol.

	

	Enw:
	

	

	Swydd / Perthynas:
	

	

	Cyfeiriad:
	

	

	

	

	Cod Post:
	
	
	Rhif Ffôn:
	

	

	Cyfeiriad e-bost:
	

	

	Gawn ni gysylltu â’r canolwr hwn cyn y cyfweliad?
	Cewch
	(
	Na Chewch
	(

	

	Enw:
	

	

	Swydd / Perthynas:
	

	

	Cyfeiriad:
	

	

	

	

	Cod Post:
	
	
	Rhif Ffôn:
	

	

	Cyfeiriad e-bost:
	

	

	Gawn ni gysylltu â’r canolwr hwn cyn y cyfweliad?
	Cewch
	(
	Na Chewch
	(

	


	AMRYWIOL

	

	Oes gennych drwydded yrru lawn, gyfredol ar gyfer y DU?
	Oes
	(
	Nac Oes
	(

	

	Oes gennych gar y gallwch ei ddefnyddio er diben gwaith?
	Oes
	(
	Nac Oes
	(

	

	Os penodir chi, a’i hon fydd eich unig swydd?
	Ia
	(
	Na
	(

	

	Os na, rhowch fanylion swyddi eraill a’r oriau a weithir:
	

	

	


	ABSENOLDEB SALWCH (ac eithrio absenoldebau yn berthnasol i Anabledd)

	Rhowch fanylion absenoldebau trwy salwch dros y ddwy flynedd ddiwethaf, wedi eu nodi fel cyfanswm y dyddiau a chyfanswm y cyfnodau o salwch (ac eithrio unrhyw absenoldebau yn berthasnol i anabledd):

	

	

	

	

	

	

	

	


	DEDDF GWAHANIAETHU AR SAIL ANABLEDD 1995

	Mae’r Ddeddf Gwahaniaethu ar Sail Anabledd 1995 yn diffinio anabledd fel nam corfforol neu feddyliol sydd ag effaith niweidiol a sylweddol tymor hir ar allu unigolyn i gwblhau gweithgareddau arferol dydd i ddydd. Mae Cartrefi Conwy yn ystyried anabledd yn gadarnhaol a bydd yn cyfweld pob ymgeisydd anabl sy’n bodloni’r meini prawf hanfodol ar gyfer y swydd, ar yr amod ein bod wedi’n hysbysu o’r anabledd yn y rhan hon o’r ffurflen gais.
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	DEDDF AILSEFYDLU TROSEDDWYR 1974 (Datganiad o Euogfarnau Troseddol)

	

	Rhowch fanylion unrhyw gollfarnau (dyddiad collfarn unigol, dedfryd, dedfryd ohiriedig a nodwch enw’r cwrt lle’r dedfrydwyd) nad ydynt wedi darfod o dan y Ddeddf Ailsefydlu Troseddwyr 1974.

	

	

	

	

	

	

	Mae Cartrefi Conwy yn cydnabod, pan fydd unigolyn wedi ei gollfarnu o drosedd ac wedi cwblhau dedfryd heb fod yn fwy na deg mis ar hugain yn y ddalfa, a’i fod ef/hi wedi’i ailsefydlu yn unol â’r amserlenni a’r manylion yn y Ddeddf, dylid eu trin fel nad yw’r drosedd wedi digwydd ac felly nid oes rhaid i’r ymgeisydd ddatgelu dedfryd o’r fath (collfarnau sydd wedi darfod). Os oes gennych unrhyw amheuon ynglŷn â datgan collfarn flaenorol dylech gysylltu â’ch Swyddfa Brawf lleol, Canolfan Cyngor ar Bopeth neu’ch Cyfreithiwr.
Fodd bynnag, rhaid cydnabod na all ymgeiswyr fyth gael eu hail-sefydlu ar gyfer rhai swyddi (collfarnau sydd wedi darfod). O fewn Cartrefi Conwy, mae’r swyddi hyn yn cynnwys y rhai hynny sy’n gweithio gyda phlant neu oedolion bregus. Bydd staff sy’n ymgeisio am y swyddi hyn yn destun gwiriad drwy’r Biwro Cofnodion Troseddol.


	PERTHYNAS BERSONOL AGOS

	

	Ydych chi’n perthyn i Aelod Bwrdd neu Swyddog Cartrefi Conwy?
	Ydw
	(
	Nac Ydw
	(

	

	Os YDW, rhowch fanylion os gwelwch yn dda (mae hyn yn ofyniad cyfreithiol):

	

	

	

	


	YR IAITH GYMRAEG

	Iaith gweithredu fewnol y Gymdeithas yw’r Saesneg. Fodd bynnag, yn unol â’n Cynllun Iaith Gymraeg, byddwn yn edrych am gyfleoedd i alluogi aelodau o staff i ddefnyddio Cymraeg yn y gweithle. Mae’r Manyleb Person ynghlwm yn nodi’r anghenion iaith Gymraeg ar gyfer y swydd hon. Defnyddiwch y “Tabl Hunanasesu Iaith Gymraeg” yn y pecyn Recriwtio i’ch cynorthwyo i adnabod lefel eich gallu ym mhob sgil, yna ticiwch un blwch yn unig ar gyfer pob un o’r sgiliau canlynol:

	

	
	Lefel 0
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5

	Siarad
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	

	Darllen
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	

	Ysgrifennu
	(
	(
	(
	(
	(
	(
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	DATGANIAD

	

	Tystlythyrau a Chadarnhad Meddygol
Cyn i unrhyw gynnig swydd gael ei gadarnhau, rwy’n deall ac yn cytuno i gwblhau’r ffurflenni angenrheidiol i’w cyflwyno i’r adran Iechyd Galwedigaethol am gliriad meddygol ac yn caniatáu i Cartrefi Conwy geisio tystlythyrau gan yr unigolion a nodir uchod.

	

	Datguddiad Collfarnau Troseddol
Os y’i penodir, bydd gofyn i ymgeiswyr a fydd yn gweithio gydag oedolion bregus a/neu blant i gwblhau “Datguddiad o Gollfarnau Troseddol”. Bydd cais am ddatguddiad yn cael ei wneud drwy’r “Biwro Cofnodion Troseddol”.  Nid yw collfarn o reidrwydd yn golygu rhwystr i sicrhau cyflogaeth.

	

	Deddf Gwarchod Data 1998
Mae’r Ddeddf Gwarchod Data 1998 (“y ddeddf”) yn nodi rhai gofynion penodol er mwyn diogelu eich gwybodaeth bersonol rhag defnydd neu ddatguddiad heb awdurdod. Mae’r ddeddf hefyd yn rhoi rhai hawliau ichi. Ac eithrio i’r graddau a ganiateir drwy gyfraith, bydd yr wybodaeth yr ydych chi’n ei darparu yn y ffurflen gais hon, ac unrhyw wybodaeth a feddiannir neu a ddarperir fel rhan o’ch cais (“yr wybodaeth”) yn cael ei defnyddio i bwrpas asesu’ch cais yn unig.
Os yw’ch cais yn aflwyddiannus, neu os dewiswch beidio derbyn unrhyw gynnig cyflogaeth gennym, ni fydd yr wybodaeth yn cael ei chadw am gyfnod hirach na naw mis, yna bydd yn cael ei dinistrio, er y bydd gwybodaeth berthnasol yn cael ei chadw yn y tymor hir i hwyluso ein gwaith monitro cyfle cyfartal.
Os yw’ch cais yn llwyddiannus, bydd yr wybodaeth yn rhan o’ch ffeil cyflogaeth a byddwn â’r hawl i’w phrosesu ar gyfer pob pwrpas sy’n berthnasol i’ch cyflogaeth.
Fel y medrwn ddefnyddio’r wybodaeth ar gyfer y defnydd uchod ac yn seiliedig ar y termau uchod, mae’n angenrheidiol inni, o dan y ddeddf, gael eich caniatâd. Gan hynny, byddwn yn ddiolchgar petaech yn llofnodi’r ffurflen ganiatâd isod.
Rwy’n caniatáu i’m gwybodaeth bersonol gael ei defnyddio ar gyfer yr uchod, ac ar y telerau a nodir.

	

	Rwyf i, trwy hyn, yn datgan bod yr wybodaeth a roddwyd ar y ffurflen hon yn gywir hyd eithaf fy ngwybodaeth.

	

	Llofnodwyd:
	
	Dyddiad:
	

	

	Enw (Print):
	

	


	“Mae Cartrefi Conwy yn ymroddedig i gydraddoldeb ac amrywiaeth yn ei holl weithgareddau. Ystyrir ceisiadau yn llwyr ar sail teilyngdod, yn ddifater o oed, rhyw, lliw, hil, anabledd, statws priodasol, crefydd, cred, tueddfryd rhywiol neu darddiad ethnig neu genedlaethol”.
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