
CYFIAWNHAD CAIS I RECRIWTIO
Dylid cwblhau Cyfiawnhad Cais i Recriwtio gan BOB rheolwr sydd yn dymuno cychwyn proses recriwtio.

Dylai gynnwys y ffurflenni canlynol:
· Ffurflen caniatad i lenwi
· Ffurflen Hysbyseb Swydd
· Templêd Swydd Ddisgrifiad
· Templêd Manyleb Person
CYFARWYDDIADAU
· Ceir canllawiau manwl i reolwyr am y broses Recriwtio (gan gynnwys drafftio Swydd Ddisgrifiad a Manyleb Person) yn y Pecyn Cymorth Rheolwyr ar ceri | net  

· RHAID cwblhau’r Templêd Swydd Ddisgrifiad a’r Templêd Manyleb Person yn Gymraeg ac yn Saesneg.
· Cyflwyno’r Cyfiawnhad:
Swyddi Presennol: 
I’w uwch-lwytho drwy ceri | people manager  

Swyddi Newydd:
Ar ôl derbyn awdurdod gan Bennaeth y Gwasanaeth, dylid e-bostio’r Cyfiawnhad Cais i Recriwtio at

humanresources@ceredigion.gov.uk gan gopio Pennaeth y gwasanaeth i’r e-bost i gadarnhau y gall ei gyfeirio i’r grwp arweinyddol.

CANTIATAD I LENWI - SWYDD NEWYDD
	A ydych chi …

	( Yn llanw swydd wag 
Nodwch beth yw cyfeirnod y swydd (ar gael ar Reolwr Pobl Ceri).
	

	Enw deiliad blaenorol y swydd: 
	

	( Ai un o’r canlynol yw’r swydd wag:

(I) Y rheng flaen yn y Gwasanaethau Technegol neu Ofal Cymdeithasol 
(ii)
Swydd yn ystod Absenoldeb Mamolaeth 
(iii)
Dros dro am lai na 3 mis 
Os ydyw, ticiwch y blwch priodol a llanwch Rannau A, C a D yn unig
	(   

	
	(   

	
	(   

	( Yn bwriadu cyflogi rhywun newydd mewn swydd sydd eisoes wedi’i gwerthuso 
Nodwch beth yw cyfeirnod y swydd (ar gael ar Reolwr Pobl Ceri).
	

	( Yn creu swydd newydd yn y strwythur 
Sicrhewch fod y swydd wedi ei gwerthuso a nodwch y cyfeirnod o dan y drefn Gwerthuso Swyddi 
	


	RHAN A – Manylion y Swydd 

	Swydd/Teitl y Swydd
	

	Y Gwasanaeth 
	

	Uned/Tîm
	

	Lleoliad/Canolfan
	

	Gradd
	
	Cod Cost
	


	RHAN B – Gorolwg

	Y rheswm dros y swydd wag 

	

	Amlinelliad byr o bwrpas y swydd 

	

	Sut cyllidir y swydd ac a yw o fewn y gyllideb?

	

	Manylion unrhyw drafodaethau gydag adrannau, siroedd neu gyrff eraill yn y sector cyhoeddus ynghylch rhannu’r swydd neu rannu gwaith 

	

	Manylion unrhyw gyfleoedd posibl i ailstrwythuro sydd wedi eu hystyried  

	

	Beth fyddai’n digwydd pe na baech chi’n ‘llanw’ y swydd?

	

	A yw’r swydd o dan gyfyngiadau gwleidyddol?
	(   Ydyw

(   Nac ydyw

	A oes goblygiadau o ran lle gwaith ar gyfer y swydd?  
	(   Oes

(   Nac oes


	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 

	A fydd deiliad y swydd yn delio’n uniongyrchol â’r cyhoedd ?
	(   Bydd
(   Na fydd

	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  

	Beth yw’r gallu ieithyddol o fewn y tîm?
	


	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 Rheolwr:
	
	Llofnod:
	

	
	

	Enw Pennaeth Gwasanaeth:
	
	Llofnod:
	


· Y CAMAU NESAF 
· Bydd yr Adnoddau Dynol yn anfon y ffurflen i’r Grŵp Arweiniol i’w chymeradwyo neu er gwybodaeth (fel bo’n briodol). 

· Cewch wybod am eu penderfyniad trwy ebost gan yr Adnoddau Dynol, ac ynglŷn ag unrhyw gamau pellach a fo’n ofynnol 
	Y Grŵp Arweiniol yn Cymeradwyo 

	Cymeradwywyd?
	(   Do
      (   Naddo
	Dyddiad y cofnodion 
	

	Nodiadau
	

	Dyddiad dychwelyd i’r AD 
	

	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****



	
	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****


	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 
	

	Maes Gwasanaeth
	

	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


	

	Service Area
	

	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

