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FFURFLEN RHEOLI SWYDD WAG- Ysgolion yn unig
Bydd Hysbysebion Swyddi’n cael eu rhoi gan Adnoddau Dynol o fewn 5 diwrnod gwaith o dderbyn y Ffurflen Rheoli Swydd Wag wedi’i llenwi a'i hawdurdodi, Swydd-Ddisgrifiad,  Manylion am yr Unigolyn a Hysbyseb wedi’u gwerthuso (gan ddefnyddio’r fformat presennol). Mae’r Templedi ar gael ar y fewnrwyd ar hafan Adnoddau Dynol. Adolygwch y terfynau amser o fewn y Polisi Recriwtio a Dethol a chynllunio’r recriwtio yn unol â’r terfynau amser hyn. 
“Os hoffech ystyried datblygu lleoliad Cynllun Dechrau Gweithio a ariennir yn llawn, anfonwch e-bost i workstart@denbighshire.gov.uk er mwyn i ni ddisgrifio beth mae hyn yn ei olygu a’r gefnogaeth sydd ar gael i chi fel y rheolwr recriwtio.  Yn y cyfamser, os hoffech fwy o wybodaeth am y Cynllun Dechrau Gweithio, cliciwch ar y ddolen isod”.  

https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/sir-ddinbych-yn-gweithio/preswylwyr/dechrau-gweithio.aspx 
	Manylion yr adran

	Teitl y Swydd (fel y nodwyd ar y S-Dd)
	     

	Ydych chi wedi adolygu’r Swydd Ddisgrifiad a’r Manylion am yr Unigolyn i sicrhau eu bod yn parhau yn berthnasol ac yn addas i’r diben? E.e a yw’r cymwysterau hanfodol yn parhau yn gywir? 
	 FORMCHECKBOX 
 Ydi  
 FORMCHECKBOX 
 Nac ydi (cysylltwch AD)

	A yw'r S-Dd wedi’i werthuso?  
	 FORMDROPDOWN 

	Cod Cyllideb ar gyfer Hysbysebu
	     

	Cyfeirnod y Swydd (gellir ei ganfod ar iTrent > manylion y swydd ar gyfer y swydd bresennol) 
	     
	Cod Cyllideb ar gyfer y Penodiad
	     

	Adran
	     
	Lleoliad
	     

	Rheolwr Atebol
	     

	Rheswm dros Recriwtio 

	Rheswm dros y Swydd Wag
	 FORMDROPDOWN 


	Enw’r Gweithiwr
	                 

	Dyddiad(au) Terfynu:
	     /     /     
	A hysbyswyd AD?
	 FORMCHECKBOX 
 Do   FORMCHECKBOX 
 Naddo 
anfonwch e-bost at AD

	Nodwch y rhesymau a’r cyfiawnhad dros wneud cais i recriwtio i’r swydd hon: 
	     

	Rhoi ystyriaeth i Lwybr Gyrfa

	Os nad oes modd i chi wneud lle ar gyfer safle Llwybr Gyrfa, siaradwch ag Adnoddau Dynol er mwyn datblygu tabl Llwybr Gyrfa gan ddefnyddio’r templed i gael eglurdeb ar symud trwy’r graddau. Os oes Llwybr Gyrfa wedi’i sefydlu eisoes, dylid ei atodi i’r Ffurflen Rheoli Swydd Wag a sicrhau y cynhwysir y tabl o fewn y pecyn hysbyseb.

	A yw’r swydd hon yn rhan o Lwybr Gyrfa?
	 FORMCHECKBOX 
 Ydi  FORMCHECKBOX 
 Nac ydi 

	Os YDI: 
	Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle cychwynnol:      
Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle gorffen:      
	Yn ddelfrydol, a ydych yn gobeithio penodi unigolyn ar frig neu ar waelod y Llwybr Gyrfa?
	 FORMCHECKBOX 
 Brig y Llwybr
 FORMCHECKBOX 
 Gwaelod y Llwybr

	Os YDI, a oes Fframwaith sydd yn darparu’r cymhwyster / profiad / sgiliau / cymwyseddau hanfodol? (Cysylltwch ag Adnoddau Dynol os ydych yn ansicr)
	 FORMCHECKBOX 
 Oes  FORMCHECKBOX 
 Nac oes

	Coleg/Darparwr Dysgu: 

     
	Enw’r Fframwaith: 

     
	Lefel cymhwyster:
     

	Manylion y Contract

	Math o Gontract
	 FORMDROPDOWN 


	Os yw’n Gyfnod Sefydlog:
	O 

	Graddfa Cyflog
	     
	Oriau’r wythnos
	     

	Patrwm Gwaith Mewn oriau a munudau (nid oes gan staff cyflenwi batrwm gwaith)
	
	Llun
	Mawrth
	Mercher
	Iau
	Gwener
	Sadwrn
	Sul

	
	a.m
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	
	p.m
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


 FORMDROPDOWN 
    Os felly, nodwch ganran yn ystod y tymor yn unig*:       %

	*Ar gyfer ysgolion, gellir derbyn canran yn ystod y tymor yn unig gan Reolwr Busnes/Cyllid y Clwstwr. Ar gyfer staff corfforaethol, gweler y ‘Canllaw – Cyfrifo cyfraddau yn ystod y tymor yn unig’ ar y Fewnrwyd 
	

	Ysgolion: A yw’r swydd hon yn derbyn lwfans CAD/AAA?
	 FORMCHECKBOX 
   CAD  

	
	 FORMCHECKBOX 
   AAA  

	Canran Athrawon (os yw’n berthnasol)
	      %

	Pa lefel o sgiliau iaith Gymraeg sydd eu hangen?              
	 FORMDROPDOWN 


	A oes angen Dadansoddi Holiadur Sgrinio Iechyd? (dewiswch bob un sy’n berthnasol):
	 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 

 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 


	A oes angen i ddeiliad y swydd gael gwiriad GDG?     


	 FORMCHECKBOX 
 Nac oes  FORMCHECKBOX 
 Oes
Nodwch y rheswm llawn isod.  Rhaid cyfiawnhau Gwiriad GDG ac os dewisir 'oes', gallai Adnoddau Dynol herio hyn. Gellir canfod canllawiau ar y fewnrwyd. 

	     

	Manylion hysbysebu 

	Mae’r holl hysbysebion swyddi yn cael eu gosod yn fewnol yn unig am isafswm o 2 wythnos, a byddant yn cael eu hysbysebu'n allanol os bydd recriwtio mewnol yn aflwyddiannus. Os ydych chi angen hysbysebu’n allanol yn syth, nodwch y cyfiawnhad ar gyfer hyn isod. Bydd hysbysebion gyda chais am recriwtio allanol heb gyfiawnhad yn cael eu hysbysebu’n fewnol yn ddiofyn. 

	Math o Hysbyseb 
	 FORMDROPDOWN 


	     


	Lleoliadau hysbysebu 
Sylwer, bydd pob swydd wag yn cael eu hysbysebu ar y Fewnrwyd a Gwefan CSDd. Os yw'r swydd wag yn cael ei hawdurdodi ar gyfer recriwtio allanol gan Bennaeth y Gwasanaeth a Chyllid, nodwch ble y dylid ei hysbysebu, gan gynnwys amcangyfrif o'r costau os ydych yn gwybod: - Os ydych chi angen gosod yr hysbysebion mewn cyhoeddiadau arbenigol, nodwch yr enwau a’r costau isod. Gall Cysylltiadau Cyhoeddus eich cynorthwyo i dderbyn dyfynbrisiau ar gyfer hysbysebion. 

	     
	£      

	     
	£      

	     
	£      

	Dyddiad(au) Cyfweliad (os caiff ei gadarnhau)
	       

	A oes angen unrhyw asesiadau yn ychwanegol at y broses gyfweld arferol? Neu a ydych eisiau cynnal canolfan asesu?
	 FORMCHECKBOX 
  Nac oes  FORMCHECKBOX 
 Oes, 
Cysylltwch â'r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol i drafod cyn hysbysebu.   

	A yw'r swydd hon yn dod o dan Gofal Cartref?  (Efallai y bydd angen gofyn am dystlythyrau ychwanegol)
	 FORMCHECKBOX 
  Nac ydi  FORMCHECKBOX 
 Ydi

	Awdurdodiad y Pennaeth / Pennaeth y Gwasanaeth a Chyllid
Mae llofnod E-bost yn dderbyniol os ydynt wedi eu hanfon o flwch post y sawl sy’n cymeradwyo.  Ni fyddwn yn derbyn negeseuon e-bost a anfonwyd ar ran y cymeradwywr. 
Bydd ffurflenni cais yn cael eu hanfon at y rheolwr recriwtio yn unig (y rheolwr sy’n anfon y wybodaeth ar e-bost at Cyswllt AD), a dim ond ar ôl y dyddiad cau. 

	
	Dyddiad
	Enw mewn print bras

	Pennaeth / Pennaeth Gwasanaeth
	     
	     

	Cyllid
	     
	     


Anfonwch y Ffurflen Rheoli Swyddi Gweigion wedi ei llenwi a’i hawdurdodi ynghyd â chopïau electronig o Swydd-Ddisgrifiad, Manylion am yr Unigolyn a Hysbyseb wedi eu gwerthuso at cyswlltAD@sirddinbych.gov.uk Mae’n rhaid cynnwys yr holl ddogfennau yn yr un e-bost. 
Os na fyddwch yn dilyn y drefn hon neu’n darparu'r wybodaeth gywir, bydd oedi cyn hysbysebu’r swydd wag. 
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