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Annwyl Ymgeisydd,

Par: 
  Cais am ffurflen gais

Ymhellach at eich ymholiad diweddar ynglŷn â swyddi gwag yng Nghanolfan Mileniwm Cymru, mae'n bleser gennyf gynnwys ffurflen gais yn ogystal â rhywfaint o wybodaeth gyffredinol am Ganolfan Mileniwm Cymru a allai fod o ddiddordeb i chi.  Nodwch fod swydd- ddisgrifiad llawn hefyd ar gael ar y wefan.
Os bydd gennych unrhyw ymholiadau o gwbl ynglŷn â'r swydd hon neu ein proses gwneud cais, mae croeso i chi gysylltu â mi ar 029 2063 4722 neu fel arall drwy anfon neges e-bost at plsupport@wmc.org.uk. 

Hoffwn fanteisio ar y cyfle hwn i ddiolch i chi am eich ymholiad ac am eich diddordeb yng Nghanolfan Mileniwm Cymru. Edrychwn ymlaen at gael eich cais wedi'i gwblhau a hoffem ddymuno pob dymuniad da i chi wrth i chi chwilio am gyflogaeth.

Yn gywir,

Adran Pobl a Dysgu
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www.wmc.org.uk/swyddi

YNGLŶN Â CHANOLFAN MILENIWM CYMRU

Agorodd Canolfan Mileniwm Cymru (Y Ganolfan) ym mis Tachwedd 2004 ac mae eisoes wedi meithrin enw iddi’i hun fel un o gyrchfannau celfyddydol a diwylliannol eiconig y byd.

Mae'r Ganolfan yn anelu at fod yn lleoliad diwylliannol rhyngwladol o bwys ac yn ganolfan i'r celfyddydau perfformio, yn enwog am ei hysbrydoliaeth, ei rhagoriaeth a'i harweinyddiaeth. Byddwn yn denu cynulleidfaoedd ac ymwelwyr o Gymru a thu hwnt ac yn rhoi cartref creadigol i sefydliadau celfyddydol a diwylliannol mwyaf blaenllaw Cymru.

Mae’r Ganolfan yn cael cymorth ariannol blynyddol gan Lywodraeth Cynulliad Cymru. Mae'n cyflogi mwy na 300 o aelodau o staff ac yn cynnal ystod eang o weithgareddau sy'n creu incwm yn cynnwys Theatr Donald Gordon sydd â 1900 o seddau, Stiwdio Weston sydd â 250 o seddau, ac amrywiaeth o sefydliadau arlwyo a manwerthu. Mae’r Ganolfan hefyd yn cynnal Rhaglen Gyhoeddus helaeth sy’n cynnwys addysg, allgymorth cymunedol, perfformiadau am ddim, teithiau tywys a sesiynau gweithgaredd i deuluoedd a phobl ifanc.

Mae Bwrdd ac Uwch Reolwyr y Ganolfan yn ymrwymedig i gyflawni’r uchelgais deublyg o ennill cydnabyddiaeth ryngwladol tra’n cadw cysylltiad cryf â diwylliant unigryw Cymru.


Prif amcanion y cyfnod 2010-2011 yw:

· Ennill cydnabyddiaeth i'r Ganolfan fel canolfan gelfyddydol a diwylliannol o'r radd flaenaf, y mae'n rhaid ymweld â hi. 

· Denu cynulleidfaoedd i'r theatrau a hyrwyddo mwy o ddefnydd o gyfleusterau'r Ganolfan. 

· Meithrin statws eiconig y Ganolfan fel symbol llwyddiannus, cenedlaethol a rhyngwladol i Gymru. 

Mae'r Ganolfan yn ymrwymedig i ddarparu gwasanaeth o safon uchel yn y Gymraeg a'r Saesneg a bydd yn sicrhau y caiff y ddwy iaith eu trin yn gyfartal. 

Am ragor o wybodaeth am y Ganolfan ewch i'n gwefan www.wmc.org.uk

YR HYN Y GALLWN EI GYNNIG I CHI

Cyflog cystadleuol - Mae cyflog yn daladwy'n fisol drwy daliad BACS (oni bai eich bod yn aelod o staff dros dro lle cewch eich talu drwy ôl-daliadau wythnosol).  

Cynllun Pensiwn Anghyfrannol - bydd y Cwmni yn cyfrannu 5% i staff sy'n ymuno â'r cynllun gan godi i 8% gan gyfateb i gyfraniad gwirfoddol cyflogai o 3%.

Gwyliau blynyddol - Mae'r Ganolfan yn gweithredu cynllun hawl i wyliau hael.  Mae gan staff yr hawl i 25 diwrnod o wyliau blynyddol y flwyddyn yn seiliedig ar 39 awr yr wythnos (Ion-Rhag).

Budd-dal marwolaeth yn y swydd - dwywaith cymaint â'r cyflog blynyddol os nad ydynt yn y cynllun pensiwn yn codi i bedair gwaith os ydynt yn y cynllun.

Cynllun Taleb Gofal Plant - ar gael i'r holl staff sydd â phlant o dan 16 oed. 

Cyfleusterau hamdden wedi'u negodi - Gwesty'r Park Caerdydd am £40 y mis.

Tocynnau theatr am ddim  - gall staff wneud cais am hyd at ddau docyn y perfformiad.

Gwersi Cymraeg am ddim – mae'r rhain ar gael i staff bob bore dydd Iau yn ystod y tymor (cynhelir gan Brifysgol Caerdydd).

Ymrwymiad i hyfforddi a datblygu staff – mae'r Ganolfan yn ymrwymedig i'w staff a'i nod yw datblygu ei phobl i gyflawni eu potensial llawn.

Bwytai/caffis ar y safle - Ceir nifer o fwytai a chaffis ar y safle yn cynnwys 'Ystafell werdd’.

Lleoliad – Lleolir y Ganolfan yng nghalon Bae Caerdydd.

Ein Proses Gwneud Cais

Eich cais a'ch llythyr eglurhaol yw ein pwynt cyswllt cyntaf â chi. 

Cânt eu beirniadu ar sail teilyngdod yn unig a dyma ein ffordd o bennu'r rhestr fer ar gyfer ymgeiswyr i gael cyfweliad. 

Sicrhewch fod pob cwestiwn yn cael ei ateb yn glir ac yn gryno ond mor llawn â phosibl. 

Cynghorwn yn gryf eich bod yn darllen y swydd-ddisgrifiad a'r fanyleb person yn ofalus cyn i chi gwblhau eich ffurflen gais. Mae'r rhain yn cynnwys rhestr fanwl o'r sgiliau a'r rhinweddau yr ydym yn edrych amdanynt ac yn ganllaw nid yn unig ar ein cyfer ni ond ar eich cyfer chi hefyd.

Mae'r fanyleb person wedi'i rhannu yn ddwy ran: hanfodol a dymunol. Dylech sicrhau eich bod yn bodloni'r holl feini prawf hanfodol ar gyfer y swydd a bod y modd rydych yn bodloni'r meini prawf yn cael ei ddangos yn llawn yn eich cais. Mae'r rhan ddymunol yn cynnwys rhestr o sgiliau, cymwysterau a phrofiad y byddai'n fuddiol i ymgeisydd feddu arnynt.

Bydd pob penderfyniad o ran rhoi ymgeiswyr ar y rhestr fer yn seiliedig yn bennaf ar feini prawf hanfodol. Gellir defnyddio meini prawf dymunol i ddewis ymgeiswyr neu beidio â dewis ymgeiswyr o blith y rhain fel y bo'n briodol. Rydym ond yn cyfweld â'r ymgeiswyr hynny sy'n cyfateb agosaf i'n meini prawf.

Cwblhewch y ffurflen gais yn drylwyr. Nid yw ffurflenni na chânt eu cwblhau'n drylwyr yn dderbyniol a chewch eich diystyru o'r broses rhestr fer. 

Peidiwch ag anfon CVs ar eu pen eu hunain yn lle'r ffurflen gais. Mae angen cwblhau ffurflen gais fel rhan o'n proses recriwtio. Wrth gwrs, mae croeso i chi amgáu CVs gyda'ch ffurflen gais, ynghyd ag unrhyw ddogfennau eraill neu wybodaeth y teimlwch sy'n berthnasol.



Llenwch y ffurflen hon mor gywir â phosib os gwelwch yn dda, gan roi cymaint o fanylion â phosib am eich sgiliau a phrofiad perthnasol i’r cais hwn.  Bydd y rhestr fer yn cael ei lunio yn ôl y wybodaeth a geir ar y ffurflen hon  ynghyd â’r manylion personol. Byddwn yn eich hysbysu o’r canlyniad drwy lythyr.  

Enwau Cyntaf
_____________________
   Cyfenw:_____________________
Teitl y Swydd:_____________________ Dyddiad Cau:_____________________

	Cyfeiriad Cyflogwr:


	

	Côd Post:
	

	Dyddiadau Cyflogaeth:
	

	Teitl Swydd:
	

	Prif Swyddogaeth:


	

	Faint o rybudd fydd raid i chi roi cyn gadael?
	


Cyflogwr presennol / mwyaf diweddar:

Cyflogwyr Blaenorol:  

Rhestrwch eich cyflogwyr blaenorol os gwelwch yn dda.  Defnyddiwch ddarn arall o bapur os oes angen.

	Dyddiadau Cyflogi
	Cyflogwr
	Y Swydd
	Cyflog
	Rhesymau dros adael

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Addysg.  Rhestrwch eich cymwysterau a enillwyd eisoes a’r rhai yr astudir amdanynt yn awr.
	Cymhwyster
	Gradd
	Dyddiad dyfarnu
	Sefydliad

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Hyfforddiant.  Cyrsiau perthnasol i waith
	Dyddiad y Cwrs
	Teitl y cwrs a’r pynciau a astudiwyd
	Corff Hyfforddi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Aelodaeth o gorfforaeth proffesiynol:

Corfforaeth





Statws Aelodaeth
Rhif Cofrestru




Dyddiad Adnewyddu

Ar ôl darllen y disgrifiad swydd a manyleb y person, ystyriwch yn ofalus i ba raddau rydych yn meddu ar y sgiliau a'r profiad sydd eu hangen ar gyfer y swydd. 
Dangoswch sut rydych yn bodloni pob pwynt yn y drefn y cânt eu rhestru ym manyleb y person, gan dynnu ar eich profiad personol a'ch profiad gwaith, eich addysg a'ch hyfforddiant. Parhewch ar bapur ar wahân (tair tudalen fan bellaf).


	Enwau Cyntaf: 
	

	Cyfenw: 
	

	Cyfeiriad: 
	

	Côd Post: 
	

	Rhif Ffôn Cartref: 
	

	Rhif Ffôn Symudol: 
	

	Cyfeiriad E-bost: 
	

	Cyflog / Buddion Presennol neu Diweddar: 
	


A oes gennych drwydded yrru gyfredol?  

  Oes □              Nac oes□

A ydych yn berchen ar eich trafnidiaeth eich hun?
  Ydw □              Nac ydw □

A oes angen trwydded waith arnoch i weithio yn y DU? Oes □            Nac oes □

A ydych erioed wedi'ch dyfarnu'n euog o Drosedd? (datganiad yn ddarostyngedig i Ddeddf Ailsefydlu Troseddwyr 1974).
   Do □              Naddo □

[image: image1]

Rhowch enw, cyfeiriad a rhif ffôn dau ganolwr.  Dylai un ohonyn nhw fod yn gyflogwr presennol neu fwyaf diweddar. 
	Enw:                                                                                    Swydd:

Cyfeiriad:                                                                             Côd Post:

Cyfeiriad Ebost:                                                                   Rhif Ffôn:



	Enw:                                                                                   Swydd:

Cyfeiriad:                                                                            Côd Post:

Cyfeiriad Ebost :                                                                 Rhif Ffôn:




Deddf Diogelu Data 1998
Caiff unrhyw ddata amdanoch ei gadw'n ddiogel a chyfyngir ar yr hawl i'w weld. Caiff data ei ddefnyddio hefyd at ddibenion monitro cyflogaeth, fodd bynnag caiff yr holl ddata ei gadw'n ddienw. Os nad ydych yn llwyddiannus, caiff eich cais ei ddinistrio ar ôl chwe mis. Os mai chi yw'r ymgeisydd llwyddiannus, caiff gwybodaeth berthnasol ei chymryd o'r ffurflen hon a'i defnyddio fel rhan o'ch cofnod personol.

 

Deddf Ailsefydlu Troseddwyr 1974

O dan Ddeddf Ailsefydlu Troseddwyr 1974, gall collfarnau gael eu disbyddu neu eu hanwybyddu ar ôl cyfnod ailsefydlu, er eu bod yn parhau ar Gyfrifiadur Cenedlaethol yr Heddlu. Mae'r cyfnod ailsefydlu yn amrywio yn dibynnu ar y ddedfryd neu'r gorchymyn a osodwyd gan y llys - nid y trosedd. Ni ellir disbyddu dedfrydau o garchar o fwy na dwy flynedd a hanner fyth. 

 

Deddf Lloches a Mewnfudo 1996 (Adran 8)

Mae'r ddeddf hon yn ei gwneud yn drosedd i gyflogwr gyflogi aelodau newydd o staff y mae eu statws mewnfudo yn eu rhwystro rhag cymryd y swydd dan sylw. Mae hyn yn gymwys i bob math o gyflogaeth, gan gynnwys penodiadau rhan-amser, dros dro neu achlysurol. Ar gyfer y rhan fwyaf o swyddi, dim ond un neu ddwy ddogfen y bydd gofyn i chi eu cynhyrchu os cynigir y swydd i chi. Caiff dogfennau eu gwirio fel proses gwbl ar wahân.


Datganaf fod y wybodaeth a gynhwysir yn y cais hwn yn gyflawn ac yn gywir. Deallaf, os ydwyf wedi rhoi gwybodaeth anghywir yn fwriadol yn fy nghais, gellir fy niarddel neu fy niswyddo ar ôl cael fy mhenodi
Cydsyniaf i'r defnydd o'r wybodaeth hon fel yr amlinellir uchod.

Llofnod: _________________________ 
Dyddiad: ________________________

Bydd y ffurflen hon yn cael ei defnyddio i fonitro sut mae Canolfan Mileniwm Cymru i’w chymharu o ran cyfleoedd cyfartal yn genedlaethol (a lleol). Cedwir y wybodaeth ar gyfer dibenion monitro yn unig.  Drwy lenwi a dychwelyd y ffurflen hon, byddwch yn rhoi’ch caniatâd penodol i’r Ganolfan ddefnyddio’r ffurflen i’r perwyl hwn.

Mae’r ffurflen hon yn opsiynol ac anhysbys.  Nid yw’n rhan o’r broses recriwtio na dewis, ac mae ar wahân i’r ffurflen gais a ddelir gan aelod o’r tîm adnoddau dynol.

Y swydd yr ymgeisir amdani: _______________________  Dyddiad Cau: ___________

O ran rhyw, byddwn yn disgrifio fy hun fel:
Gwrywaidd □

Benywaidd□

Rhowch gylch o amgylch eich grŵp oedran:

16-18

19-24

25-34

35-44

45-54

55-64


A ydych yn dioddef o unrhyw anabledd fel sydd wedi amlinellu yn y Ddeddf  Gwahaniaethu ar sail Anabledd (DDA), fel y diffinnir isod:

Diffiniad o Anabledd:

Caiff unigolion a gofrestrwyd o dan Ddeddf (Cyflogaeth) personau anabl 1944 ar 12fed Ionawr 1995 a'r 2il Ragfyr 1996, eu trin fel pe baent yn anabl o dan y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd.

Mae'r Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd yn datgan bod gan berson anabledd...os oes ganddo (ganddi) nam corfforol neu feddyliol sy'n cael effaith niweidiol sylweddol a hirdymor ar ei allu (ei gallu) i wneud gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd.

 

Mae'n rhaid i'r person fodloni'r pedwar maen prawf mewn llythrennau italig bras yn y datganiad uchod, i gael ei gynnwys, ac felly ei ddiogelu, gan y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd.

Ticiwch:    Ydw □
Nac ydw □

Os ydych, nodwch natur yr anabledd isod

______________________________________________________________________

SGILIAU CYMRAEG
A ydych yn siarad Cymraeg?   
Ydw □     Nac ydw  □
Os ydych chi’n siarad Cymraeg sut fyddech chi’n disgrifio eich gallu? 

Rhugl  □           Llafar yn unig □           Sylfaenol  □

Sut fyddech yn disgrifio’ch gwybodaeth o’r iaith?  

(i)
Deall trwy wrando
	0
	Dim sgiliau Cymraeg
	

	1
	Gallaf adnabod ychydig o eiriau Cymraeg pan glywaf hwy.
	

	2
	Gallaf ddehongli rhannau o sgwrs yn Gymraeg.
	

	3
	Gallaf ddilyn llawer o’r hyn sy’n cael ei ddweud yn Gymraeg.
	

	4
	Gallaf ddeall y rhan fwyaf o’r hyn a ddwedir yn Gymraeg, hyd yn oed pethe pur fanwl. 
	

	5
	Gallaf ddeall Cymraeg yn dda iawn.
	


(ii) Deall trwy ddarllen

	0
	Dim sgiliau Cymraeg
	

	1
	Gallaf ddarllen rhai geiriau Cymraeg – cyfarchion, enwau, dywediadau, enwau lleoedd.
	

	2
	Gallaf ddeall a dehongli rhywfaint o’r hyn a ysgrifennwyd yn Gymraeg.
	

	3
	Gallaf ddeall cryn dipyn o’r hyn a ysgrifennwyd yn Gymraeg.
	

	4
	Gallaf ddeall deunydd a ysgrifennwyd yn Gymraeg yn bur hyderus gan amlaf. 
	

	5
	Gallaf ddeall pob deunydd Cymraeg yn hyderus.
	


(iii)
Siarad a chael eich deall

	0
	Dim sgiliau Cymraeg
	

	1
	Gallaf ddweud rhai geiriau Cymraeg – cyfarchion, enwau, dywediadau, enwau lleoedd.
	

	1
	Gallaf roi rhai geiriau Cymraeg at ei gilydd - gofyn y ffordd neu gyfarwyddiadau syml.
	

	3
	Gallaf sgwrsio rhywfaint yn Gymraeg, gan ddefnyddio’r Saesneg pan fydd trafod manwl.
	

	4
	Gallaf sgwrsio’n bur hyderus yn Gymraeg yn y mwyafrif o sefyllfaoedd. 
	

	5
	Gallaf gynnal sgwrs fanwl yn Gymraeg yn hyderus.
	


(iv) Ysgrifennu a chael eich deall

	0
	Dim sgiliau Cymraeg
	

	1
	Gallaf sillafu rhai geiriau Cymraeg.
	

	2
	Gallaf wneud ychydig o nodiadau syml yn anffurfiol.
	

	3
	Gallaf ysgrifennu nodiadau a negeseuon elfennol y gall eraill eu dilyn. 
	

	4
	Gallaf ddrafftio llythyr neu femo Cymraeg ond gwell i rhywun fwrw golwg drosto.
	

	5
	Gallaf ysgrifennu llythyrau a phapurau yn Gymraeg gan wybod y byddant yn foddhaol.
	


 Hunaniaeth Genedlaethol – Byddwn yn dweud fy mod yn:  (cylchwch)
Prydeinig        Gwyddelig       Albanaidd

Cymraeg     
arall (nodwch os gwelwch 

yn dda _____________)

Dosbarthiad Ethnig – Byddwn yn disgrifio fy hun fel:



Er mwyn monitro ein polisi hysbysebu, nodwch ym mhle y gwelsoch y swydd 

yma yn cael ei hysbysebu.

(Os weloch chi’r swydd hon ar y rhyngrwyd, nodwch pa un)

Llofnod:___________________________ 

Dyddiad:_____________________

CAIS AM SWYDD 








Adran 1.  Manylion y Swydd





Adran 2.  Hanes Cyflogaeth





Adran 3. Addysg ac Hyfforddiant





Adran 4. Sgiliau a Phrofiad Perthnasol























F.  Unrhyw gefndir ethnig arall:











	





E. Tsieneaidd, Tsieneaidd Prydeinig, Tsieneaidd Saesneg, Tsieneaidd Albanaidd, Tsieneaidd Cymraeg neu grwp ethnig arall.


	Tsieineaidd


	Unrhyw gefndir Tsieineaidd 


Nodwch:





	





Adran 5. Manylion Personol





A ydych yn gweithio i Ganolfan Mileniwm Cymru yn bresennol  Ydw □		Nac ydw □





A ydych yn perthyn i unrhyw aelod o’r Ganolfan?                      	Ydw □		Nac ydw □





Os ydych, nodwch y manylion isod:





Enw:						Swydd: 





Perthynas i chi:

















Adran 6. Geirda





Datganiad





D.  Du, Du Prydeinig, Du Saesneg, Du Albanaidd neu Ddu Cymraeg


	Caribiaidd


	Affricanaidd


	Unrhyw gefndir Du arall


Nodwch:





	





B. Cymysg


	Gwyn and Charibiaidd du


	Gwyn ac Affricanaidd du


	Gwyn ac  Asiaidd


	Unrhyw gefndir Asiaidd arall  please state:





	





Asiaidd, Asiaidd Prydienig, Asiaidd Saesneg, Asiaidd Albanaidd neu Asiaidd Cymraeg


	Indiaidd


	Pacistanaidd


	Bangladeshaidd


	Unrhyw gefndir Asiaidd arall  please state:











	





A. Gwyn


	English


	Gwyddelig


	Albanaidd


	Cymraeg


	Unrhyw gefndir Gwyn arall 


Norwich:











	








Cyfrinachol


Ffurflen Monitro Cyfleoedd Cyfartal 








