CYNGOR TREF Y

TOWN COUNCIL

. Nodwch yn eich ffurflen gais sut rydych chi’n bodloni’r meini prawf isod.

. Os na fedrwch chi ddangos eich bod chi'n bodloni’r holl feini prawf hanfodol, ni fyddwch yn cael

eich rhoi ar y rhestr fer i gael cyfweliad.

J Defnyddir y meini prawf dymunol i wahaniaethu rhwng ymgeiswyr sy’n bodloni’r holl ofynion

hanfodol.

Teitl y swydd: Swyddog Cyfathrebu, Grantiau a
Chymorth Gweinyddol
(Llawn amser — 37 awr yr wythnos)

Gradd: 7, Pwyntiau 22-25

Cyflog: £32,654 - £35,234

Hanfodol (H) /

I'w ddangos yn y ffurflen

Dymunol (D) | gais a/neu’r cyfweliad
ADDYSG A CHYMWYSTERAU
Cymhwyster gan y Sefydliad Siartredig Cysylltiadau H Ffurflen gais a chyflwyno’r
Cyhoeddus, neu gymhwyster cyfatebol dystysgrif yn y cyfweliad
Pump TGAU gradd C neu uwch, neu gymwysterau H Ffurflen gais a chyflwyno’r
cyfatebol (yn cynnwys Saesneg a Mathemateg) neu tystysgrifau yn y cyfweliad
NVQ2 mewn Gweinyddiaeth neu Astudiaethau Busnes
PROFIAD A SGILIAU
Darparu’r cyfathrebu ar ran y sefydliad (digidol a H Ffurflen gaisacyny
chyfryngau cymdeithasol) cyfweliad
Nodi ffynonellau cyllid grant a llunio ceisiadau H Ffurflen gaisacyny

cyfweliad




Trefnu digwyddiadau

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Darparu cymorth gweinyddol personol

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Ysgrifennu anerchiadau

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Darparu cymorth gweinyddol yn y swyddfa

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Profiad neu ddealltwriaeth o ddarparu gwasanaethau
cyhoeddus

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Profiad o fod mewn swydd ‘y cyswillt cyntaf’

Ffurflen gais ac yny
cyfweliad

RHINWEDDAU PERSONOL

Sgiliau cyfathrebu da, ar lafar ac yn ysgrifenedig

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Tact

Diplomyddiaeth

Cadw cyfrinachedd

Y gallu i weithio o dan bwysau a bodloni amserlenni
caeth

Hynod drefnus

Y gallu i reoli ei lwyth gwaith ei hun ac ar ei liwt ei hun

Ffurflen gaisacyny
cyfweliad

Y gallu i siarad Cymraeg

Ffurflen gais

GOFYNION ERAILL

Trwydded yrru lawn ddilys a cherbyd at ei ddefnydd ei
hun

Ffurflen gais a chyflwyno’r

dystysgrif yrru yn'y
cyfweliad




