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Defnyddir meini prawf hanfodol a amlygir ac a nodir & seren* at ddibenion
llunio rhestr fer. A wnewch chi sicrhau yr ewch i'r afael &'r gofynion hyn yn
eich Ffurflen Gais (o dan yr adran Profiad a Gwybodaeth Arall).
ddarparu tystiolaeth eglur sy’n arddangos eich bod yn cwrdd & phob maes ar
sail eich sgiliau, gwybodaeth, profiad a gallu sy’n berthnasol i'r swydd.

Dylech

Lle amlygir cymhwyster fel ‘Maen Prawf Hanfodol’, bydd angen i chi ddarparu
copi o’ch Tystysgrifau ynghyd &’ch Ffurflen Gais.

Ffactor Tystiolaeth Hanfodol/ | Dull Canfod
Dymunol

Cymwysterau NVQ Lefel 2 Busnes (neu gymhwyster Hanfodol* | Ffurflen Gais
cyfartal).

Gwybodaeth/ Profiad profedig o gynhyrchu dogfennau'n Hanfodol Ffurflen Gais/

Profiad gywir Y Broses

Ddethol
Profiad amlwg o ddefnyddio Pecynnau Hanfodol Y Broses
Microsoft Office gan gynnwys Word, Excel ac Ddethol
Outlook.
Profiad o weithio mewn amgylchedd Hanfodol* | Ffurflen Gais/
gweinyddol Y Broses
Ddethol

Gwybodaeth o strwythur ac arferion y Sector Dymunol Y Broses
Cyhoeddus. Ddethol

Arddull Dealltwriaeth a pharch o wahaniaethau | Hanfodol* | Ffurflen Gais/

Bersonol pobl. Bod yn ymrwymedig i fabwysiadu Y Broses
agwedd deg tuag at eraill Ddethol
Y gallu i weithio mewn cydymffurfiaeth lawn & | Hanfodol Y Broses
pholisiau a gweithdrefnau cyfrinachol Ddethol

Dyddiad y Créwyd:-

Awdur:-




Rhyngbersonol | Y gallu i gyfathrebu'n effeithiol ar lafar ac | Hanfodol* | Ffurflen Gais/
yn ysgrifenedig ill dau i ystod eang o Y Broses
wahanol gynulleidfaoedd. Ddethol

Y gallu i weithio'n effeithiol ag eraill o fewn | Hanfodol* | Ffurflen Gais/

y Gwasanaeth Tan ac Achub a’r Gymuned Y Broses
ill dau. Ddethol
Tasg Y gallu i ddeall, cofio, gweithredu ac addasu | Hanfodol Ffurflen Gais/

gwybodaeth berthnasol mewn modd trefnus, Y Broses
diogel a systematig. Ddethol

Y gallu i fabwysiadu agwedd gydwybodol a

rhagweithiol at waith i gyflawni a chynnal Y Broses
safonau rhagorol Ddethol
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