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GWASANAETH TÂN AC ACHUB DE CYMRU 
Y FANYLEB PERSON 

 

ADRAN Adnoddau Dynol - Rheoli Presenoldeb 
 

TEITL Y SWYDD Cynorthwyydd Gweinyddol AD  

RHIF Y SWYDD NU098 
 

GRADD 4 
 

LLEOLIAD Pencadlys Gwasanaeth Tân ac Achub De Cymru  
 

 
Defnyddir meini prawf hanfodol a amlygir ac a nodir â seren* at ddibenion llunio 
rhestr fer. A wnewch chi sicrhau yr ewch i’r afael â’r gofynion hyn yn eich Mynegiant 
o Ddiddordeb. Dylech ddarparu tystiolaeth eglur sy’n arddangos eich bod yn cwrdd â 
phob maes ar sail eich sgiliau, gwybodaeth, profiad a gallu sy’n berthnasol i’r swydd. 
 
 

Ffactor Tystiolaeth Hanfodol/ 
Dymunol 

Dull Canfod 

 
Gwybodaeth/ 
Profiad 

                                                                                       
Profiad o weithio o fewn amgylchedd 
Adnoddau Dynol. 
 
Profiad ymarferol o ddefnyddio pecynnau 
Technoleg Gwybodaeth (Word, Excel, Outlook). 
 
Y gallu i gyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg. 
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Dymunol 

 
Ffurflen Gais*/ 
Proses 
Ddethol 
Ffurflen Gais*/ 
Proses 
Ddethol 
Ffurflen Gais 
 

Arddull 
Bersonol 

Y gallu i weithio mewn cydymffurfiaeth lwyr â 
pholisïau a gweithdrefnau cyfrinachedd 
 
Y gallu i anwesu a chynnig gwerth i amrywiaeth ac 
arddangos agwedd deg a moesol ym mhob sefyllfa 

Hanfodol* 
 
 
Hanfodol 
 
 
 
 
 

Ffurflen Gais*/ 
Proses 
Ddethol 
Proses Ddethol 
 
 

Rhyngbersonol Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ar lafar ac yn 
ysgrifenedig ill dau ag ystod eang o 
gynulleidfaoedd 
 
Y gallu i gydweithio’n effeithiol gydag eraill o fewn 
Gwasanaeth Tân ac Achub De Cymru a’r gymuned 
ill dau. 
 

Hanfodol 
 
 
 
Hanfodol 
 

Proses Ddethol 
 
 
 
Proses Ddethol 
 

Tasg Gallu meithrin ymagwedd gydwybodol a 
rhagweithiol  tuag at waith i gyrraedd a chynnal 
safonau rhagorol 
 
Gallu deall, adalw, cymwyso ac addasu 
gwybodaeth berthnasol mewn ffordd drefnus a 
systematig. 
 
 

Hanfodol 
 
 
 
Hanfodol* 
 
 

Proses Ddethol 
 
 
 
Ffurflen Gais*/ 
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Bydd angen i'r ymgeisydd llwyddiannus ymgymryd â Phrawf Cyffuriau ac Alcohol cyn 
y gwneir unrhyw benodiad. 
 
Mae’r rôl hon yn cynnwys teithio cyson rhwng lleoliadau ar draws ardal De Cymru.  
Bydd angen i’r ymgeisydd llwyddiannus allu teithio’n annibynnol. 
 
Mae'r ddogfen hon ar gael yn Gymraeg a Saesneg ill dau a chroesawn 
gyfathrebiadau yn y naill iaith â'r llall. 
 
 

 
 


