
ACHOS BUSNES RECRWITIO
Dylid cwblhau Achos Busnes gan BOB UN sy’n dymuno cychwyn proses recriwtio.

Mae’r achos busnes yn cynnwys y ffurflenni canlynol:
· Ffurflen Cais am Swydd Newydd
· Ffurflen Hysbyseb Swydd
· Templêd Swydd Ddisgrifiad
· Templêd Manyleb Person
CYFARWYDDIADAU
Ar ôl llenwi’r ffurflen Cais am Swydd Newydd a’r ffurflen Hysbyseb Swydd (mae cynnwys Swydd Ddisgrifiad a Manyleb Person yn opsiynol) dylid e-bostio’r Achos Busnes at adnoddaudynol@ceredigion.gov.uk .
CAIS AM SWYDD NEWYDD
	RHAN A – Manylion y Swydd 

	Swydd/Teitl y Swydd
	

	Lleoliad/Canolfan
	

	Gradd
	
	Cod Cost
	


	RHAN B – Gorolwg

	Y rheswm dros y swydd wag 

	


	RHAN C – Yr Oriau Gwaith a’r Contract 

	Oriau’r Contract 
	
	Oriau cyfwerth ag amser llawn
	

	Yr wythnosau gwaith mewn blwyddyn (52 wythnos, yn ystod y tymor ac ati)
	

	Y patrwm gwaith 
	

	Y dyddiad dechrau disgwyliedig 
	

	Math y contract 
	(   Parhaol
 (   Achlysurol         (   Cyfnod Penodol
(   Dros Dro

	Os yw am Gyfnod Penodol neu Dros Dro, nodwch:
	Dyddiad dechrau:                           Dyddiad gorffen: 
Rheswm:  


	RHAN D – Manylion Ieithyddol 

	Beth yw gofynion y swydd o ran yr iaith Gymraeg (ALTE)?
	
	Lefel 1 - 5

	
	Gwrando/Siarad 
	

	
	Darllen
	

	
	Ysgrifennu
	

	Pryd bydd angen cyrraedd y Lefel ALTE uchod:  


	(   wrth benodi NEU
(  o fewn dwy flynedd  


	RHAN E – Diogelu 

	A oes angen archwiliad y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd ar gyfer y swydd? 

Cewch ragor o wybodaeth gan yr Adnoddau Dynol 
	(   Dim angen
(   Safonol 
(   Manylach


	RHAN F – Recriwtio

	A ydych chi am hysbysebu’r swydd:
	(   yn fewnol i ddechrau 
(   yn fewnol ac yn allanol yr un pryd 


	Enw’r Pennaeth / Gweinyddwr:
	
	Llofnod:
	


Y CAMAU NESAF 
· Bydd yr Adnoddau Dynol yn creu’r swydd a’r system Ceri and yn hysbysebu’r swydd a’r y wefan y sir.
	At Ddefnydd y Swyddfa’n Unig 

	Dyddiad
	Derbyniwyd
	
	Mewnbynnwyd
	


FFURLFEN HYSBYSEB SWYDD
	Dyddiad Cychwyn Hysbysebu
	

	Dyddiad Gorffen Hysbysebu
	

	Prif destun yr hysbyseb (trosolwg byr o'r Disgrifiad Swydd):
	Cymraeg

	
	Lleoliad:  ***Prif Leoliad Gwaith***
Cyflog:  ***Gradd a thâl****

Cytundeb: ***math o gyntundeb e.e. parhaol / dros dro ****

Oriau: ***llawn-amser / rhan ag union oriau****

Mae’r ysgol wedi ymrwymo i ddiogelu a hybu lles plant a phobl ifanc. Disgwylir i bob aelod staff a gwirfoddolwr rannu’r ymrwymiad hwn a bydd yr ysgol yn gofyn am Wiriad Manylach y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS), sef y CRB gynt.
Mae Diogelu ac Amddiffyn Plant yn flaenoriaethau allweddol i Wasanaethau Dysgu Cyngor Sir Ceredigion. Ein nod yw cefnogi plant a phobl ifanc bregus er mwyn sicrhau eu bod mor ddiogel â phosibl.  Mae ein hysgolion wedi ymrwymo i ddiogelu ac amddiffyn pob plentyn, a byddant yn cymryd camau i ddiogelu’u lles a chydnabod eu hawl i gael eu hamddiffyn. Caiff hyn ei gefnogi gan ethos cyffredinol yr holl ysgolion.

	
	Saesneg

	
	Location:  ***Prif Leoliad Gwaith***
Salary:  ***Gradd a thâl****
Contract: ***math o gyntundeb e.e. parhaol / dros dro ****
Hours: ***llawn-amser / rhan ag union oriau****
The school is committed to safeguarding and promoting the welfare of children and young people. Each member of staff and volunteer is expected to share this commitment, and the school will require an Enhanced check by the Disclosure and Barring Service (DBS), formerly CRB.
Safeguarding and Child Protection are key priorities for Ceredigion County Council Learning Service. We aim to support vulnerable children and young people to ensure they are as safe as they can possibly be. Our schools are committed to ensuring the safety and protection of all children and will take action to safeguard their well-being, and acknowledge that children have a right to protection. This is supported in the general ethos of all schools.

	Hysbysebu yn ychwanegol i ceredigion.gov.uk?

Os felly, rhowch fanylion a chod gwariant
	


[image: image1.emf]
Disgrifiad Swydd
	Teitl y Swydd
	

	Cyfeirnod at Ddibenion Gwerthuso Swyddi 
	

	Graddfa SCP a Chyflog (yn amodol ar Werthuso Swyddi)
	

	Diben y Swydd
	

	Lleoliad
	

	Oriau Gwaith
	

	Math o Gontract
	

	Hyd y Contract
	

	Teitl swydd y Rheolwr Llinell Uniongyrchol
	

	Cyfrifoldebau Goruchwylio / Rheoli – os ydyw’n berthnasol
	

	Dyletswyddau a chyfrifoldebau
	

	Atebolrwydd
	



Job Description
	Post Name
	

	Job Evaluation Post No


	

	Grade SCP and salary – subject to Job Evaluation
	

	Job Purpose


	

	Location
	

	Hours of Work
	

	Type of Contract
	

	Length of Contract
	

	Immediate Line Managers job title
	

	Supervisory/Managerial responsibilities – if applicable
	

	Duties and responsibilities
	

	Accountability
	



Manyleb Person
	Y cymwysterau academaidd/proffesiynol/  technegol/galwedigaethol (gan gynnwys Lefel y cymwysterau) sy’n ofynnol ar gyfer y swydd
	 

	Lefel y sgiliau ieithyddol sy’n ofynnol ar gyfer y swydd

(Gweler y canllawiau iaith a’r ceri | net )
	Gweler y tabl isod.  

*Nodyn:  Bydd gofyn i’r ymgeisydd llwyddiannus  ddysgu’r Gymraeg o fewn 2 flynedd o gael ei benodi os nad ydyw eisoes yn siarad Cymraeg.

	
	Gwrando/

Siarad
	Darllen
	Ysgrifennu
	

	Saesneg (Lefelau Fframwaith ALTE)
	
	
	
	Hanfodol

	Cymraeg (Lefelau Fframwaith ALTE)
	
	
	
	Hanfodol* 

	Sgiliau ymarferol/personol sy’n ofynnol ar gyfer y swydd  
	 

	Profiad sy’n ofynnol ar gyfer y swydd
	

	Hyfforddiant/addysg y mae’n ofynnol eu cyflawni/mynd ati i’w cyflawni ar gyfer y swydd
	

	Sgiliau/cymwysterau dymunol 


	



Person Specification
	The Academic / professional / Technical / vocational qualifications (including qualification Level) required for the post
	 

	Linguistic skills level required for the post
(Please refer to guidance on ceri | net)
	See table below.  

*Note: The successful candidate will be required to learn the language within 2 years of being appointed if he/she is not currently a Welsh speaker.

	
	Listening/

Speaking
	Reading
	Writing
	

	English (ALTE Framework Levels)
	
	
	
	Essential

	Welsh (ALTE Framework Levels)
	
	
	
	Essential* 

	Practical/personal skills required for the post


	 

	Experience required for the post
	

	Training/education required to be undertaken for the post/worked towards
	

	Desirable Skills/Qualifications
	


humanresources@ceredigion.gov.uk

