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1af o Awst 2016

Annwyl ymgeisydd,
Diolch am eich ymholiad am ein swyddi gwag. Mae’r wybodaeth ganlynol yn amgaedig:
· manylion cyfredol am swyddi gwag Cymorth i Ddioddefwyr
· gwybodaeth gyffredinol am Gymorth i Ddioddefwyr
· swydd ddisgrifiad a manyleb y person
· ffurflen gais a ffurflen monitro
· nodiadau canllaw ar gyfer ymgeiswyr
· datganiad cyfle cyfartal a datganiad amrywiaeth
Sicrhewch fod yr holl ddogfennau gennych. Os nad ydynt, cysylltwch â Nick.Cooke@victimsupport.org.uk. Os am fwy o wybodaeth am Gymorth i Ddioddefwyr, ewch i’n gwefan www.victimsupport.org.uk.

Sicrhewch eich bod yn cyfeirio at y nodiadau canllaw wrth lenwi’r ffurflen gais. 
Y dyddiad cau ar gyfer ceisiadau yw 12 o’r gloch (hanner dydd) Ddydd Mawrth 16eg Awst 2016. Oherwydd y nifer uchel o geisiadau a gawn, byddwn yn cysylltu yn unig gyda’r rhai fydd ar y rhestr fer. Os na fyddwch yn clywed oddi wrthym o fewn tair wythnos ni fyddwch wedi bod yn llwyddiannus y tro hwn.
Diolch am eich diddordeb yn Cymorth i Ddioddefwyr. Edrychaf ymlaen at dderbyn eich ffurflen gais a ddylid ei danfon at Nick.Cooke@victimsupport.org.uk neu i’r cyfeiriad a nodir ar y ffurlen gais.
Yn gywir

Claire Asbury

Rheolwr Gweinyddu Adnoddau Dynol
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cyf: SDM/STA/0716
Dyma gyfle cyffrous i chwarae rôl allweddol o fewn elusen genedlaethol sy’n darparu gwasanaethau o’r radd flaenaf i ddioddefwyr trosedd.
Swydd:
Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth
Lleoliad:
Llanelwy, Gogledd Cymru
Oriau
:
Rhan amser, 30 awr yr wythnos,  dydd Llun i ddydd Iau
Cyflog:
£17,183.74 y flwyddyn (FTE £21,479.68 y flwyddyn cyn diwedd y cyfnod prawf).     3% o gynnydd yn y cyflog ar ôl cwblhad llwyddiannus y cyfnod prawf. 

Elusen yw Cymorth i Ddioddefwyr sy’n cynorthwyo pobl i ymdopi â, a dod dros effeithiau troseddau.  Rydym yn chwilio am Reolwr Darpariaeth Gwasanaeth i ymuno â’n tîm, sydd wedi’i leoli yn y Ganolfan Cymorth Dioddefwyr ym Mhencadlys yr Heddlu yn Llanelwy.  Noddir y Ganolfan Cymorth Dioddefwyr yn llwyr gan Gomisiynydd Heddlu Throsedd Gogledd Cymru. 
Prif bwrpas y rôl hon yw recriwtio, rheoli a datblygu gwirfoddolwyr i gefnogi dioddefwyr a thystion troseddau er mwyn cynnal a gwella safonau ac effeithiolrwydd y gwasanaeth.  Bydd hyn yn cynnwys sicrhau y cedwir yr holl gofnodion achosion yn briodol.  Bydd disgwyl i ddeilydd y swydd hefyd ddatblygu a gwella perthnasau gyda rhanddeiliaid allweddol lleol gyda’r nod o wella gwaith partneriaeth ac adnabod a mynd ar ôl cyfleoedd am nawdd ariannol lleol.

Bydd angen profiad o ddarparu gwasanaeth a gweithio’n uniongyrchol â chleientiaid neu ddefnyddwyr gwasanaethau, gorau oll os yw hynny o fewn cyd-destun statudol, gwirfoddol neu gymunedol.  Rhaid bod â’r gallu i reoli a symbylu grŵp amrywiol o wirfoddolwyr. 

Mae sgiliau Cymraeg yn hanfodol ar gyfer y swydd hon. Byddai ymrwymiad amlwg i’r sector gwirfoddol yn fanteisiol.
Ar ôl cwblhau’r cyfnod prawf yn llwyddiannus bydd y cyflog yn codi i £17,715.20 y flwyddyn (Cyfwerth ag Amser Llawn £22,144  y flwyddyn).
Bydd yn ofynnol i’r ymgeisydd llwyddiannus basio gwiriadau fetio’r Heddlu.
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Y dyddiad cau ar gyfer ceisiadau yw 12 hanner dydd, Dydd Mawrth 16eg o Awst 2016. 
Am becyn cais anfonwch  E-bost at Nick.Cooke@victimsupport.org.uk gan ddyfynnu teitl y swydd a’r cyfeirnod 
Gall staff lawrlwytho pecyn cais o’r dudalen Cyfleoedd Gyrfa ar SURF:  https://surf.victimsupport.org.uk/teams/hr/Pages/careeropportunities.aspx 
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  Mae amrywiaeth yn bwysig ac rydym yn ei werthfawrogi
Cyfle cyfartal, amrywiaeth a chynhwysiant yn Cymorth i Ddioddefwyr.

Cyflwyniad

Cymorth i Ddioddefwyr yw’r elusen cenedlaethol annibynnol sydd yn rhoi cymorth i bobl yr effeithir arnynt gan droseddu. Mae ein gwasanaethau yn rhad ac am ddim ac ar gael i bawb, pryd bynnag y digwyddodd ac os adroddwyd y trosedd neu beidio. Yr ydym hefyd yn gweithio i hyrwyddo a hybu hawliau dioddefwyr. Er mwyn cyflawni hyn, ‘rydym yn sicrhau ymarfer anwahaniaethol mewn cyflogaeth ac wrth gyflenwi gwasanaethau.
Un o werthoedd sefydliadol Cymorth i Ddioddefwyr yw sicrhau ein bod yn ‘Hygyrch’ a golyga hyn y byddwn yn gweithio ar y cyd gyda dioddefwyr, tystion a’u cymunedau.

Mae’r datganiad polisi canlynol at ddefnydd holl gyflogeion a gwirfoddolwyr sydd yn gweithio o fewn Cymorth i Ddioddefwyr.
Datganiad Cyfleoedd Cyfartal

Mae Cymorth i Ddioddefwyr yn gyflogwr cyfleoedd cyfartal.  Ein polisi yw sicrhau na fydd yr un dioddefwr, tyst, cyflogai, gwirfoddolwr, ymddiriedolwr nac ymgeisydd am swydd yn cael eu trin yn llai ffafriol ar sail ethnigrwydd, crefydd/ffydd, oed, rhyw/hunaniaeth rywiol, statws priodasol, cyfeiriadedd rhywiol neu anabledd, nac yn cael eu rhoi dan anfantais o ganlyniad i amodau neu ofynion na ellir dangos fod cyfiawnhad drostynt.

Caiff meini prawf a gweithdrefnau dethol eu hadolygu’n rheolaidd er mwyn gofalu y detholir unigolion ar sail eu rhinweddau a’u galluoedd perthnasol.  Bydd gweithwyr yn cael cyfleoedd cyfartal a, ble bo hynny’n briodol, hyfforddiant arbenigol i’w galluogi nhw i ddatblygu o fewn y sefydliad.
Mae pwyllgor Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant Cymorth i Ddioddefwyr wedi ymrwymo i raglen o weithredu a fydd yn gwneud y polisi hwn yn effeithiol ac yn ei dynnu i sylw pob cyflogai.
Datganiad Amrywiaeth

Mae Cymorth i Ddioddefwyr yn ymfalchïo mewn bod yn sefydliad amrywiol a gyfoethogir gan gyfranogiad pob unigolyn a chymuned.  Rydym yn cydnabod fod rhagfarn a gwahaniaethu’n parhau i arwain at driniaeth annheg i lawer o bobl.  Rydym wedi ymrwymo i fynd i’r afael â hyn drwy:

· Sicrhau effeithiolrwydd ein polisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant 

· Bod yn glir ac yn agored ynghylch ein gwerthoedd a hyrwyddo’r gwerthoedd hynny

· Gwrando, dysgu a gweithredu er mwyn sicrhau newid
Ein datganiad amrywiaeth yw “Mae amrywiaeth yn bwysig ac rydym yn ei werthfawrogi”
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Nodiadau Arweiniad ar Gyfer Ymgeiswyr
Yr ydym wedi cynnwys y wybodaeth ganlynol er mwyn eich cynorthwyo i lenwi’r ffurflen gais ac i egluro’r broses a ddefnyddir i ddethol y person mwyaf addas ar gyfer y swydd.
1. Llenwi’r ffurflen gais/mynegi diddordeb

Allwn ni ddim ond ystyried y wybodaeth y byddwch chi’n ei rhoi i ni, felly mae’n hollbwysig eich bod chi’n sôn am bopeth sy’n eich gwneud chi’n ymgeisydd delfrydol am y swydd hon.  Dydy hi ddim yn ddigon dweud bod gennych y profiad, y sgiliau a’r galluoedd perthnasol, mae angen i chi roi enghreifftiau penodol.  Mae’n syniad da edrych ar y swydd ddisgrifiad a meddwl sut y bydd eich profiad chi yn cefnogi’r gofynion a nodir, ac ategu hynny gydag enghreifftiau priodol o waith yr ydych chi wedi’i wneud. 

2. Ffurflen Fonitro
Mae Cymorth i Ddioddefwyr wedi ymrwymo’n llwyr i egwyddorion cyfle cyfartal ac amrywiaeth ac yn ymdrechu’n barhaus i fod yn anwahaniaethol ymhob maes. O’r herwydd, er mwyn sicrhau ein bod yn glynu at ein polisi cyfle cyfartal ac amrywiath, ‘rydym yn monitro ein prosesau recriwtio.
Gofynnir i ymgeiswyr lenwi’r rhan yma, ond fe fydd yn cael ei dynnu oddi ar y ffurflen gais cyn llunio’r rhestr fer ac ni fydd yn cael ei weld gan y panel dethol. Gan y byddwn yn tynnu’r ffurflen yma oddi wrth weddill y ffurflen gais, sicrhewch eich bod yn gadael tudalen wag rhwng ddiwedd eich ffurflen gais a chychwyn y ffurflen fonitro.

3. Anabledd
Y diffiniad o anabledd yn Neddf Cydraddoldeb 2010 yw ‘rhywun sydd ag amhariad corfforol neu feddyliol sy’n cael effaith sylweddol a hirdymor ar ei allu ef neu  hi i ymgymryd â gweithgareddau dydd i ddydd arferol’.  Mae anabledd hefyd yn cynnwys anableddau anweledig megis dyslecsia a chlefyd siwgr. 

Bydd Cymorth i Ddioddefwyr yn gwneud pob ymdrech i warantu y bydd pobl ag anableddau sy’n diwallu’r meini prawf ar gyfer y rhestr fer yn cael cyfweliad.

Os ydych yn llwyddiannus yn eich cais am y swydd ac os ydych wedi datgan fod gennych anabledd, byddwch yn gofyn i chi lenwi ffurflen ‘addasiadau rhesymol’ fel y gallwn wneud unrhyw addasiadau angenrheidiol.

4.  Dychwelyd y ffurflen gais
Os gwelwch yn dda, sicrhewch eich bod yn llenwi’r ffurflen yn gyflawn ac yn ei dychwelyd naill ai drwy e-bost at Nick.Cooke@victimsupport.org.uk neu drwy’r post, wedi ei ddynodi’n ‘Gyfrinachol’ at:
Nick Cooke

Cymorth i Ddioddefwyr

Ail Lawr

d/o Gorsaf Heddlu Rhymni

713 Ffordd Casnewydd,

Rhymni,

Caerdydd

CF3 4FD

Sicrhewch y byddwn yn derbyn y ffurflen erbyn hanner dydd ar y diwrnod cau, oni bai y nodir yn wahanol yn y pecyn cais. Ni fyddwn yn ystyried ceisiadau a dderbynir yn hwyr.
5. Tynnu rhestr fer 

Fel arfer bydd o leiaf dau unigolyn ar y panel dethol a byddant yn ystyried eich ffurflen gais yn wrthrychol.  Byddant yn asesu a ydych wedi rhoi sylw i’r meini prawf ar gyfer tynnu rhestr fer ym manyleb yr unigolyn ac a ydych wedi rhoi digon o dystiolaeth. 

Bydd y panel dethol yn tynnu rhestr fer o’r ymgeiswyr hynny sydd wedi dangos orau eu bod yn diwallu’r gofynion. Cofiwch na all y panel dethol wneud rhagdybiaethau ynghylch yr hyn sydd wedi’i ysgrifennu yn eich ffurflen gais, felly byddwch yn glir ynghylch sut yr ydych yn diwallu’r meini prawf.  

6. Cyfweliad

Os ydych yn cael eich cynnwys ar y rhestr fer, byddwn yn eich gwahodd am gyfweliad a fydd yn para tua 60 munud.  Fel arfer bydd o leiaf dau o bobl ar y panel a byddant yn gofyn cyfres o gwestiynau strwythuredig i chi yn seiliedig ar y cymwyseddau a amlinellwyd yn y swydd ddisgrifiad, felly byddai’n syniad da sicrhau eich bod yn gwbl gyfarwydd â’r rhain cyn y cyfweliad. 

7. Dulliau dethol eraill

Yn dibynnu ar y swydd, efallai y byddwn yn defnyddio dulliau dethol eraill yn ychwanegol at y cyfweliad.  Bydd y rhain yn aml yn benodol iawn i’r swydd ac yn debygol o gynnwys cwblhau tasg y byddai angen ei chyflawni fel rhan o’r swydd, er enghraifft ymarfer ysgrifenedig. Efallai hefyd y gofynnwn i chi roi cyflwyniad i’r panel. Os byddech yn ei chael hi’n anodd ymgymryd ag asesiad o ganlyniad i anabledd, cysylltwch â ni fel y gallwn ddod o hyd i ffordd briodol o asesu eich addasrwydd ar gyfer y swydd.
8. Geirda

Dim ond ar gyfer ymgeiswyr sy’n llwyddiannus yn eu cyfweliadau y byddwn yn gofyn am eirdaon. Mae’n rhaid i’r manylion geirda yr ydych yn eu rhoi yn eich ffurflen gais neu pan ofynnir i chi amdanynt gynnwys eich cyflogwr presennol neu ddiweddaraf, rhywun arall yr ydych wedi gweithio iddynt (am dâl neu heb dâl) neu eirda gan sefydliad addysgol.  Ni dderbynnir geirdaon personol gan rieni neu deulu.  Bydd pob cynnig o swydd yn amodol ar ddau eirda y mae Cymorth i Ddioddefwyr yn fodlon â nhw. 
9. Cofnodion Troseddol

Mae rhai swyddi gyda Cymorth i Ddioddefwyr wedi’u heithrio rhag darpariaethau Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974 oherwydd eu bod yn ymwneud â gweithio gydag oedolion neu blant bregus neu fynediad i wybodaeth sensitif.  Yn yr achosion hyn mae gan Cymorth i Ddioddefwyr hawl i ofyn am fanylion ynghylch unrhyw euogfarnau cyfredol ac/neu euogfarnau sydd wedi darfod. 

Os byddwch yn llwyddiannus yn eich cais i gael eich penodi i un o’r swyddi hyn byddwn yn gofyn i chi lenwi ffurflen ar gyfer y Cynllun Datgelu a Gwahardd (DBS) a ffurflen fetio Heddlu Gogledd Cymru a bydd unrhyw gynnig o swydd yn seiliedig ar wiriadau DBS boddhaol a chofrestriad â Gwasanaeth Diweddaru’r DBS.

Ni fydd cofnod troseddol o reidrwydd yn eich atal rhag cael eich cyflogi gan Cymorth i Ddioddefwyr a byddwn yn ystyried pob achos yn unigol.   Mae copïau llawn o’n polisi ar recriwtio cyd-droseddwyr a’n polisi trin gwiriadau DBS yn ddiogel ar gael ar gais
10. Gweithwyr Mudol
Nid yw Cymorth i Ddioddefwyr yn meddu ar drwydded i noddi Gweithwyr Mudol (gweithwyr o du allan i’r UE nad oes ganddynt brawf o hawl i weithio yn y DU). O’r herwydd ni allwn dderbyn cais am waith gan unrhyw un nad oes ganddynt yr hawl angenrheidiol. Fodd bynnag, gall Cymorth i Ddioddefwyr noddi gweithiwr mudol mewn amgylchiadau eithriadol, er enghraifft, os yw’r ymgeisydd yn meddu ar sgiliau a phrofiad gofynnol neu pan fod gofynion sgiliau’r rôl benodol yn golygu ein bod yn annhebygol o recriwtio’n llwyddiannus fel arall. 
11. Ymgeiswyr llwyddiannus

Os ydych yn llwyddiannus, byddwn fel arfer yn eich ffonio chi er mwy cynnig y swydd i chi ar lafar.  Byddwn hefyd yn anfon cynnig ysgrifenedig ffurfiol atoch a bydd hyn yn amodol ar wiriadau cyn cyflogi boddhaol.

Iechyd 
Os cynigir swydd i chi yna byddwn yn anfon holiadur  atoch yn gofyn i chi nodi a oes unrhyw addasiadau rhesymol  y gall y sefydliad eu gwneud ar eich cyfer er mwyn eich cefnogi yn eich swydd o’r diwrnod cyntaf un.  Dan rai amgylchiadau os bydd angen addasiadau penodol efallai y byddwn yn gwneud cais am ganiatâd i ofyn am gyngor arbenigol gan eich meddyg neu arbenigwr iechyd galwedigaethol. 

12. Ymgeiswyr aflwyddiannus

Er y byddem yn hoffi rhoi gwybod i bob ymgeisydd a ydynt wedi eu cynnwys ar y rhestr fer ai peidio, fel elusen mae’n rhaid i ni ystyried y costau cysylltiedig.  Felly, os nad ydych wedi clywed gennym o fewn pedair wythnos i’r dyddiad cau, dylech gymryd nad ydych wedi eich rhoi ar y rhestr fer ar yr achlysur hwn.  Fodd bynnag byddwn yn cysylltu’n ysgrifenedig â phawb na lwyddodd yn y cyfweliad.

13. Adborth

Os ydych yn aflwyddiannus yn y cyfweliad, mae gennych hawl i ofyn i’r panel dethol am adborth. Byddwch yn cael gwybod ar ôl y cyfweliad â phwy y dylech gysylltu i gael adborth. 
14. Diogelu data

Byddwn yn trin eich cais yn gwbl gyfrinachol.  Rydym yn cadw gwybodaeth yr ydym yn ei chasglu am bob ymgeisydd fel rhan o’r broses ymgeisio ar ffeil am chwe mis ac yn ei rhwygo wedi hynny.  Os ydych yn llwyddiannus yn eich cais, byddwn yn cadw’r wybodaeth berthnasol yn eich ffeil bersonol.
Rydym yn gobeithio y byddwch yn llwyddiannus yn eich cais.  Fodd bynnag os nad ydych, peidiwch â gadael i hynny eich rhwystro rhag gwneud cais am swyddi eraill gyda’r sefydliad.  Diolchwn i chi am eich diddordeb yn Cymorth i Ddioddefwyr.

Swydd Ddisgrifiad

Teitl y Swydd:
Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth

Adran:

  
Canolfan Cymorth Dioddefwyr Gogledd Cymru

Band:                
6 -  30 awr yr wythnos

Cyflog:


£22,144.00 yf -  Cyfwerth ag Amser Llawn 

Yn riportio i:

Rheolwr y Ganolfan Cymorth i Ddioddefwyr

Yn gyfrifol am:
Gwirfoddolwyr (20 -30)
____________________________________________________________________

1. Pwrpas y Swydd
Mae Canolfan Cymorth Dioddefwyr Gogledd Cymru yn siop un stop o wasanaethau  a chefnogaeth ymarferol ac emosiynol ar gyfer dioddefwyr trosedd yn ardal Heddlu Gogledd Cymru. Nod y Ganolfan yw helpu dioddefwyr i ymdopi â, a dod dros effeithiau troseddau a rhoi’r wybodaeth, yr eglurhad a’r arweiniad  angenrheidiol iddyn nhw drwy gydol y broses gyfiawnder. 

2. Prif ddyletswyddau
· Rheoli gwirfoddolwyr a staff yn effeithiol ac asesu eu gallu i ymarfer drwy ddefnyddio canllawiau cenedlaethol:

· Recriwtio a dal gafael ar wirfoddolwyr 

· Rheoli, cynghori, arwain a monitro gwirfoddolwyr yn eu rôl yn y Ganolfan Asesu

· Bod yn gyfrifol am hyfforddiant ac anghenion datblygu gwirfoddolwyr, monitro ac achredu perfformiad
· Rheoli dosbarthiad y llwyth gwaith i wirfoddolwyr a staff a monitro cynnydd ac ansawdd eu gwaith

· Sicrhau y cynhelir sesiynau briffio a dadfriffio gyda’r gwirfoddolwyr

· Sicrhau goruchwyliaeth reolaidd ac adolygiadau blynyddol yn unol â’r gweithdrefnau cenedlaethol

· Sicrhau y cynhelir cyfweliadau ymadael

· Sicrhau bod cronfeydd data’n cael eu cadw’n gyfredol

· Cynhyrchu adroddiadau ar gynnydd yn ôl yr angen a sicrhau bod uwch reolwyr ac adrannau perthnasol yn derbyn gwybodaeth fanwl gywir

· Cyfrannu fel aelod o’r tîm rhanbarthol tuag at ddatblygiad gweithredol lleol a mynychu cyfarfodydd tîm

· Datblygu a rheoli partneriaethau lleol gan gynnwys:

· Hyrwyddo’r Ganolfan Cymorth Dioddefwyr a hawliau ac anghenion dioddefwyr a thystion

· Gwella cyfleoedd atgyfeirio ac ariannu

· Hyrwyddo gwaith y Ganolfan Cymorth Dioddefwyr a rhoi gwybodaeth i grwpiau lleol yn ôl yr angen

· Datblygu a chynnal perthnasau gwaith effeithiol

· Hyrwyddo llinellau cyfathrebu effeithiol e.e. cyfarfodydd gwirfoddolwyr, fforymau ardal a chylchlythyrau

· Sicrhau bod perthnasau da yn datblygu rhwng y gwirfoddolwyr a’i gilydd a rhwng gwirfoddolwyr a staff

· Cynnal asesiadau neu asesiadau risg gan roi sylw penodol i arfer diogel mewn perthynas â diogelwch gwirfoddolwyr  (ac ymweliadau â chartrefi)

· Rheoli a goruchwylio darpariaeth gwasanaeth lleol

· Sicrhau cydymffurfiad â safonau a gweithdrefnau cenedlaethol Cymorth i Ddioddefwyr a’r strategaeth wirfoddoli genedlaethol a lleol

3. Cyfrifoldebau Generig

· Sicrhau cydymffurfiad â gofynion cyfreithiol, moesegol, rheolaethol a chymdeithasol

· Rheoli adnoddau personol a datblygiad personol

· Sicrhau y cyflawnir yr holl ddyletswyddau mewn modd sy’n hyrwyddo polisïau cydraddoldeb ac amrywiaeth Cymorth i Ddioddefwyr
· Ymgymryd â gweithgareddau eraill yn ôl y galw

· Hyrwyddo diwylliant o iechyd a diogelwch yn y gweithle, cadw at bob rheol a gweithdrefn iechyd a diogelwch a mynychu cyrsiau hyfforddi yn ôl yr angen, a ble bo hynny’n briodol cynnal asesiadau risg e.e:  defnydd diogel o offer cyfrifiadurol, absenoldeb mamolaeth, gweithio unigol, archwiliadau Iechyd a Diogelwch ayyb
· Sicrhau nad yw gwybodaeth hollbwysig o natur sensitif neu bersonol yn cael ei dadlennu i neu ei thrafod ag unigolion amhriodol 

· Rhaid cadw’r holl wybodaeth berthnasol gan gadw at ofynion y Ddeddf Diogelu Data
· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill angenrheidiol
4. Teithio

· Bydd yn angenrheidiol teithio ar draws Gogledd Cymru
5. Oriau Anghymdeithasol

· Bydd yn angenrheidiol ar rai achlysuron prin gweithio oriau anghymdeithasol

Nod y swydd ddisgrifiad yw rhoi amlinelliad o lefel cyfrifoldeb a natur a chwmpas y dyletswyddau y bydd yn angenrheidiol eu cyflawni yn y swydd uchod fel y maent ar hyn o bryd.  Nid yw’n rhestr gynhwysfawr na therfynol ac fe allai’r dyletswyddau amrywio o dro i dro, fodd bynnag ni fydd hyn yn newid cymeriad cyffredinol y swydd na lefel y cyfrifoldeb.
Manyleb yr Unigolyn

Teitl y Swydd:
Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth

____________________________________________________________________

1. Gwybodaeth a Phrofiad

Hanfodol


· Darparu gwasanaeth  a gweithio’n uniongyrchol â chleientiaid a defnyddwyr gwasanaeth mewn cyd-destun gwaith statudol, gwirfoddol neu gymunedol (Rh)

· Profiad o asiantaethau gwirfoddol a statudol gan gynnwys rolau proffesiynol perthnasol, yn arbennig yn y sectorau cyfiawnder troseddol, iechyd a gofal cymdeithasol 

· Dealltwriaeth a gwybodaeth o’r angen am gyfrinachedd ac arferion gweithio diogel a chynnal a chadw ffeiliau yn unol â’r Ddeddf Diogelu Data a gofynion cyfreithiol eraill (Rh)
· Dealltwriaeth a gwybodaeth o, ac ymrwymiad pendant i hyrwyddo cyfleoedd cyfartal ac amrywiaeth (Rh)

Dymunol

· Gweithio’n annibynnol ac fel rhan o dîm

· Materion sy’n wynebu’r system cyfiawnder troseddol ac effeithiau troseddu, gan gynnwys yr effaith ar dystion sy’n rhoi tystiolaeth

· Materion sy’n wynebu’r sector gwirfoddol, gwirfoddolwyr a staff

· Profiad o faterion diogelu a deddfwriaeth
· Rheoli, gwerthfawrogi a darparu cefnogaeth ac arweiniad i dîm sydd â ffocws cryf ar y cleient.

2. Sgiliau a  Galluoedd

Hanfodol


· Y gallu i weithio heb oruchwyliaeth uniongyrchol, blaenoriaethu gwaith a delio â galwadau/anghenion a diddordebau sy’n gwrthdaro mewn modd trefnus a 

· Y gallu i reoli gwahanol safbwyntiau gwirfoddolwyr a staff  a galwadau’r sefydliad

· Y gallu i gyfathrebu’n sensitif ac yn effeithiol ar lafar ac yn ysgrifenedig gydag amrywiaeth eang o bobl

· Dangos empathi a rheoli emosiynau personol

· Adeiladu a chynnal perthnasau

· Casglu, dadansoddi a defnyddio gwybodaeth a thystiolaeth o wahanol ffynonellau, datrys problemau

· Meddwl a chynllunio’n weithredol

· Arwain a rheoli newid

· Hyrwyddo buddiannau a gwerthoedd y sefydliad

· Meithrin a datblygu timau effeithiol

· Defnyddio cymwysiadau TG generig

· Gweithio oriau hyblyg a theithio

· Y gallu i hyrwyddo gwaith y Ganolfan Cymorth Dioddefwyr

· Cydnabod cryfderau personol a rhoi sylw i wendidau

· Gwerthfawrogi a chefnogi eraill

· Sgiliau Cymraeg da  (Rh) (Level 2 Welsh Language skills are essential for this post. The ability to communicate fluently through the medium of welsh would be desirable. (s)

3. Cymwysterau

Hanfodol
· Graddau lefel ‘0’, TGAU A-C neu safonau’r Alban cyfwerth mewn Saesneg a Mathemateg

(Rh) = meini prawf tynnu rhestr fer
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	Cyfrinachol

Fe fydd y dudalen hon yn cael ei thynnu oddi wrth y ffurflen gais.
	


Rhaid i ymgeiswyr lenwi’r ffurflen hon gydag inc neu deipysgrif du.  

	Swydd yr ymgeisir amdani:
	Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth – Llanelwy

	Closing date:
	Dydd Mawrth 16eg Awst 2016  12 o’r gloch /hanner dydd 


	1. Gwybodaeth Bersonol

	Cyfenw: 
	Enwau cyntaf: 



	
	Gelwir yn: 

	Cyfeiriad Parhaol:
	

	Manylion Cyswllt: 

	Gartref: 
	Gwaith: 

	Symudol: 
	Cyfeiriad E-bost: 

	

	2. Geirdaon

	Mae angen dau eirda. Dylai un o’r rhain fod gan eich cyflogwr presennol neu fwyaf diweddar. Ni fyddwn yn gwneud cais am y geirdaon tan ar ôl y cyfweliad.

	Cyflogwr Presennol / mwyaf diweddar
	Ail Ganolwr

	Enw: 
	Enw: 

	Cyfeiriad: 


	Cyfeiriad: 



	Cyfeiriad E-bost: 
	Cyfeiriad E-bost: 

	Rhif Ffôn: 
	Rhif Ffôn: 

	Sut yr ydych yn adnabod y person yma?


	Sut yr ydych yn adnabod y person yma?

 


Er arbed papur, lluniwyd y ffurflen hon ar gyfer ei phrintio ddwy ochr – gadewch y dudalen yma yn wag os gwelwch yn dda.

	Swydd yr ymgeisir amdani:
	Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth – Llanelwy


	3. Addysg

	Rhowch fanylion addysg a chymhwysterau perthnasol, gan gynnwys cyrsiau presennol /arfaethedig.

	Ysgolion/colegau/prifysgolion
	Cymhwysterau

	
	


	4. Hyforddiant Arall

	Rhowch fanylion unrhyw hyfforddiant arall ac aelodaeth unrhyw sefydliadau proffesiynol.

	


	5. Cyflogaeth
5.1 Presennol neu fwyaf diweddar (cyflogedig neu ddi - dâl)

	O:                                                 At:

	Teilt Swydd: 
	Cyflog: 

	Enw a chyfeiriad cyflogwr presennol neu fwyaf diweddar: 

	Yn adrodd i: 

	Rheswm dros adael: 

	Nodwch ddisgrifiad cryno o’r cyfrifoldebau a dyletswyddau os gwelwch yn dda: 




	5.2 Swyddi Blaenorol
Nodwch holl gyflogaeth flaenorol yn ystod y 10 mlynedd olaf, gan gychwyn gyda’r swydd cyn y swydd uchod:

	Teitl y swydd gydag enw a chyfeiriad y cyflogwr a dyddiadau cyflogaeth
	Disgrifiad byr o brif gyfrifoldebau a chyflog

	
	


	6. Datganiad Cefnogi

	Mae’r rhan yma er mwyn i chi nodi unrhyw wybodaeth ychwanegol sydd yn berthnasol i gefnogi eich cais, gan gynnwys y rhesymau dros wneud y cais am y swydd. 

Cyfeiriwch, os gwelwch yn dda, at y Swydd Ddisgrifiad a Manyleb y Person – nodir y meini prawf ar gyfer y rhestr fer gyda (s) ym Manyleb y Person. Cyfyngwch y wybodaeth i ddwy dudalen A4 os gwelwch yn dda.

	

	7. Gwybodaeth ychwanegol

	A oes unrhyw ddyddiadau na fyddwch ar gael ar gyfer cyfweliad?  (Dalier Sylw:  Er y byddwn yn gwneud pob ymdrech i ystyried hyn, nid yw’n ofynnol inni ymateb i bob cais yn hyn o beth).



	A oes angen trwydded waith i weithio yn y DU?
	Oes /Nagoes

	Os oes manylwch os gwelwch yn dda: 

	Os cewch eich penodi pryd gallwch chi gychwyn? 

	Sut gawsoch chi wybod am y swydd wag yma? 



	A oes gennych unrhyw euogfarnau sydd wedi darfod neu heb ddarfod dan y Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr?
	Oes/Nagoes

	Os yn berthnasol i’r swydd, a oes gennych drwydded yrru a defnydd car?


	 Oes /Nagoes


8. Datganiad
‘R wyf yn datgan fod y wybodaeth yn y ffurflen yma ac mewn unrhyw ddogfennau atodol a gyflwynir gennyf, yn wir hyd eithaf fy ngwybodaeth a’m cred. Yr wyf yn deall y byddai gwybodaeth ffug yn medru arwain at derfyniad cyflogaeth neu at dynnu cynnig o waith yn ôl.
Yr wyf yn cytuno y gellid defnyddio cynnwys y ffurflen hon a dogfennau atodol fel rhan o unrhyw gytundeb cyflogaeth a gytunir rhyngof fi a Cymorth i Ddioddefwyr.
Yr wyf yn deall y bydd fy Ffurflen Gais a Ffurflen Monitro yn ffurfio rhan o’m ffeil bersonol ac y byddent yn cael eu trin yn unol â gofynion y Ddeddf Gwarchod Gwybodaeth.
Llofnod:.................................………………...…………… 

Dyddiad:................................................….....…………………

Gwnewch yn siwr os gwelwch yn dda fod y ffurflen yn gyflawn a dychwelwch hi, os yn bosibl, drwy e-bost at Nick.Cooke@victimsupport.org.uk neu drwy’r post, wedi ei nodi’n ‘Gyfrinahol’ at:

Cymorth i Ddioddefwyr, 2ail Lawr, D/O Gorsaf Heddlu Rhymni, 713 Ffordd Casnewydd, Rhymni, Caerdydd, CF3 4FD
	Ffurflen Monitro Cyfle Cyfartal

	Er mwyn sicrhau fod Cymorth i Ddioddefwyr yn parhau i ddatblygu ymrwymiad cyfle cyfartal ac amrywiaeth, fe ofynnir i bob ymgeisydd ateb y cwestiynau isod. Fe fydd y wybodaeth yn cael ei drin yn gyfrinachol a’i ddefnyddio at bwrpas monitro yn unig. Fe fydd y ffurflen yn cael ei dynnu oddi ar y ffurflen gais yn y swyddfa recriwtio cyn tynnu’r rhestr fer. Ni fydd aelodau’r panel penodi yn gweld y ffurflen yma. Gadewch unrhyw rhan yn wag pe byddai’n well gennych beidio â datgelu unrhyw wybodaeth.

	Swydd yr ymgeisir amdani:
Rheolwr Darpariaeth Gwasanaeth - Llanelwy

	Sut y cawsoch wybod am y swydd wag (ticiwch un bocs yn unig os gwelwch yn dda)

	Gwasg Cenedlaethol 
	
	
	Gwefan Cymorth i Ddioddefwyr 
	
	
	
	
	

	Gwasg Leol
	
	
	Gwefan Swydd Elusen
	
	
	
	
	

	Canolfan Byd Gwaith                           Arall (nodwch)

	Gwefan Fy Swyddi                                     ___________________________

	Byddwn yn disgrifio fy nharddiad ethnig (ticiwch un bocs yn unig os gwelwch yn dda):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn yma:
	
	

	

	Asiaidd neu Asiaidd Prydeinig
	Du neu Ddu Prydeinig

	Indiaidd
	
	
	Caribiaidd
	
	
	

	Pakistani
	
	
	Affrican
	
	
	

	Bangladeshi
	
	
	Unrhyw gefndir du arall
	
	
	

	Tsienaidd
	
	
	(nodwch)

	Unrhyw gefndir Asiaidd arall
	
	
	

	(nodwch)
	

	

	Gwyn

	Prydeinig/Saesneg/Cymraeg/Albanaidd/
Gwyddel Gogledd Iwerddon
	
	

	Gwyddelig
	
	

	Sipsiwn neu Deithiwr Gwyddeleg
	
	

	Cefndir gwyn arall (nodwch)
	
	

	

	

	Cymysg
	Grŵp Ethnig Arall

	White & Black Caribbean
	
	
	Arab/Middle Eastern
	
	
	

	White & Black African
	
	
	Any other background
	
	
	

	White & Asian
	
	
	(please describe)

	Any other mixed background
	
	
	

	(nodwch)

	

	Byddwn yn disgrifio fy nghrefydd (ticiwch un bocs yn unig):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	Cristion
	
	
	Sikh
	
	

	Bwdhaidd
	
	
	Hindw
	
	

	Iddewig
	
	
	Muslim
	
	

	Crefydd Arall (nodwch isod)
	
	
	Dim crefydd
	
	

	

	Byddwn yn disgrifio fy nghyfeiriadaeth rhywiol (ticiwch un bocs yn unig):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	Heterorywiol
	
	
	Lesbiaidd
	
	
	

	Hoyw
	
	
	Deurywiol
	
	
	Arall
	
	

	

	Byddwn yn disgrifio fy statws priodasol (ticiwch un bocs yn unig):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	Priod
	
	
	Sengl
	
	
	Partner
	
	

	Partneriaeth Sifil
	
	
	Cyd-fyw
	
	
	Wedi gwahanu
	
	

	Wedi ysgaru
	
	
	Gweddw
	
	
	Gŵr Gweddw
	
	

	

	Byddwn yn disgrifio fy rhyw (ticiwch un bocs yn unig):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	Gwryw 
	
	
	Benyw 
	
	

	

	Grŵp Oedran (ticiwch un bocs yn unig): 

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	O dan 16 
	
	16-24 
	
	25-34 
	
	35-44 
	
	

	45-54 
	
	55-64 
	
	dros 65 
	
	

	

	Rwyf yn ystyried fod gennyf anabledd (gweler nodiadau canllawiau):

	Ticiwch y bocs yma pe bae’n well gennych beidio ag ateb y cwestiwn:
	
	

	

	Ydw
	
	
	Na
	
	

	


