snd | HEDDLU
053> | GWENT
gL IPOLICE

CANLLAW |
YMGEISWYR

|DEFNYDDWYR OLEEO
MAI 2021




Eggl%’g-r PROTECTING AND REASSURING

% HEDDLU AMDDIFFYM A THAWELU MEDDWL

Cyn nwys (cliciwch i fynd i’r dudalen)

1 Croesoi Heddlu Gwent

2 Bwrdd Hysbysebu Swyddi Gwag

4 Amdanoch chi

5 Cymhwystra

6 Cyfle cyfartal / cwblhau’r broses gofrestru

7 Ffurflen Gais

8 Tatws

9 Hanesion troseddol

10 Cymwysterau

11 Sgiliau laith / Sgiliau

12 Tystiolaeth

13 Meysydd y mae angen dangos tystiolaeth yn eu herbyn

14 Canllaw i ymgeiswyr — dangos eich tystiolaeth

15 Canllaw i ymgeiswyr —yr hyn na ddylid ei gynnwys

16 Datganiad

17 Monitro eich cais

Os oes angen unrhyw arweiniad arnoch chi nad yw wedi ei gynnwys
yn y canllaw hwn, e-bostiwch
centralrecruitment@gwent.police.uk
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YDYCH CHI'N YSTYRIED YMUNO A HEDDLU GWENT?

armddiffyn a thawelu meddwl - dyna rydym yn ei wnewd. Rydym yn fakch o fod yn rban o gymuned ac npdym yn gweithio fel rhon o r gymuned | godw
Gwent yn ddiogel Rydym am i trigofion, ein busnesou o'n lymwelwyr fod yn hyderus yn ein gallu i otol a mynd i'rofoel 6 throsedd.

Rydym yn cempasu ardal o B00 milltir sgwéar, sy'n cynmvys pum ardal owdurdod lleol Blosnou Gwent, Coerdfill, Sir Fymay, Casnewydd a Thorfosn, Moe't
ardal yn gyfuniod o ardaloedd gwiedig o threfol oc moen cynmays riwydwaith ffyrdd allweddol megis yr M4 trwy dde Symou. Rydym hefyd yn plismona™
prif wrybr o Loegr | Gymnu - Font Tywysog Cymn

Moe genmvy'm bron | 2,600 o stoff, y meyafrif ohonynt yn swyddogion heddiu, o &0 o swyddogion heddiu gwirfoddal sy'n rhoi o'u homser i'n cefnogi ni.
Moe ein timou plismona rheng floen medrus yn defnyddio eu gwybodoeth leol, sgiliou arbenigol o'r dechnoleg ddiweddaraf | atal trosedd oc | ddal
troseddwyr. O drosedd cyfundrefnal difrifol | iprglerioethou domestig. moe amddiftyn y bobl faryof ogoned | niwed yn ein cymunedou with wroidd popeth
a wnown. Er bod llower iown o'n geaith o ddydd | ddydd ynein cymdogoethou lleol, rydym yn mynd it afoel &7 troseddou mwyaf soffistigedig hefyd fal
seiberdrosedd, sy'n per pryder cynyddol i bowb chonom

A tha &l i'r Benni mae gennym gyfoceth o wybodosth o phmaficd cyireithiol, gwyddonal oc ym maes busnes | gefnogi sin timou heddiu. MoeTun
gwerthoedd yn ysgogi pob oslod o'n tim: bod yn dosturiod, yn ddewr, yn falch, yn godormbool a pharhou | ddysgu

Rycym yn gweithio gyda lluoedd eraill yng Mghymnu a thu drow i'r ffin yn Lioegr | wneud y defnydd gorou posibl o'n hodnoddow. Moe cydweithio, boed
ar ffurf cefnogaeth yn yr owyr, timouw arfou tanio new wosonoethau Horensig, yn gallu ein gwneud yn fwy efeithlon. Felly, os hoffech wybod mary am sut
rpdym yn guweithio, yr by y gollwch ei wnewd | godw eich bun yn ddiogel, neu os ydych yn ystyried ymuno a ni, rpdym bob amser yn hopus | ronnu ein
gwaith.

[@}ﬂ EIN GWERTHOEDD

DQ_E] EINBLAENORIAETHAU

Caiff Blaenoriaethau’'r Heddlu a Throseddu ar gyfer
Gwent eu Iywioc gan y materion rydych wedi dweud wrth

BOD YN DOSTURIOL Gomisiynydd yr Heddlu a Throseddu sy'n bwysig i chil ¥
riain yw sail Cynillun y Comisiymydd ar gyfer yr Heddlu o
EBE COMPASSIOMNATE Throseddu yng Ngwent
chefnogol i weithio yndda, e npedym yn
n gi . Cy armser i ystyned sut maoe ATAL TROSEDDU
teimio a sut gallwn roi cymarth iddynt. Deall Cymryd camau i atal troseddu dray weithio gyda
E-.ul gOiram A da’n :',"".n-:'nnu I gymnig It rou araill | bobl S-E'Yd"udﬂu Fll:ll'tn'Er a Ch}'muneﬂﬂu ar m“n'.n m.,|nd i-'r

d mewn peryg =il ami yr heniau a'r rbn tredigasthou mos

unedau’n eu hwynebu a'n ndd ni ynrhoi cy iddynt eu ool 4 kos u sy'n achosi'r bygythiod, y risg a'r niwed

mwyaf ac ym emwedig y troseddou hyniny a gyflawnir yn
erbyn y rhai sydd fwyaf agored i nivwed.

neud y penderfyniodou anodd, nal y sgyrsiou heriol, gofyn y

nau anghytiorddus. Mae dewrder yn gallu bod ar saowl furf, oc CYDLYMIANT CYMUMEDOL
" Sicrhau bod yr Headlu, F-Gr'.l'l—:'rll!id a Swhyddra Comisiymydd
yr Heddlu a Throseddu yn ymgysyiitu a8 chymunedau er
BOD YN FALCH miwyn eu hannog, eu helpu a’'u cefnogi | weithio gydai
EE PROUD gilydd i gadw su hunain yn ddiogel.

DARPARU GWASANAETH EFFEITHLON AC EFFEITHIOL
Sicrhau bed Heddlu Gwent a Swyddfa Comisiymydd yr
Heddlu a Throseddu yn sefydiiodou perfformiod wchel sy'n
gwerthfowragi ein staff oc yn buddsoddi ynddynt er mawyn
sicrhauw gwerth am arian wrth ddarparu gwasanosthau o
ansowdd uchel ey'n diwallu anghenion ein holl gyrmunedow

went yn lle gwell | frw o gweithio ynddo, oc i yreeld
= im rhaid i mi weneud hyn ar ein pennou ein bunoin -
gallwn weithio gyda’n partneriaid o'n cymunedaw. Ond mae'n rhaid

PARHAU IDDYSGU Moe gin perfformiod yn erbyn bloenorioethou Comisiynydd
yr Heddlu a Throseddu yn coel e gyflawni yn unol 4'r cynllun
KEEP LEARNING gweithredu a osodir gan y Prif Gwnstakbl.

Oz ces gennych chi unrhww ymholiodouw, cysylibwch @ ni.
Bydd y tim recriwtio’n hopus | oteb unrbyw gwestiymow.

yr offer ry
oham ym

Sy ddwn yn . i CentralRecruitment@gwent_police.uk 5}_-:__:'
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Bwrdd Hysbysebu Swyddi Gwag

Croeso i'n Bwrdd Hysbysebu Swyddi Gwag newydd. Dyma ble gallwch weld ein holl
swyddi gwag presennol ac ymgeisio amdanynt. At ddibenion y canllaw hwn, byddwn
yn dangos i chi sut i ymgeisio am y swydd 'Prawf Mewnol/Allanol Gwent', sydd wedi
ei rhestru fel swydd wag ar gyfer Heddlu Gwent ar hyn o bryd. Gallwch weld

gwybodaeth am swyddi gwag, gan gynnwys proffil swydd, cyflog, lleoliad ac ati,
trwy glicio ar y swydd wag.
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Newid Iaith ~

Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Bloggs ~

Staff Heddlu (2)
Mewnolion (1) 8 canlyniad(au)

Gwirfoddolwyr (1)

Teitl Lleoliad Dyddiad Cau
Lleoliad o R aERE T oa - - 5 aa
. ——OPPORTUNITY_TITLE_A4F3F2DA-AE4B-4404-AA2F- Pencadlys Heddlu Gwent 31 0ct 2019 23:55
Swyddfeydd Cyngor Caernarfon 50728038CA4D—— GMT
Penrallt (1)
Rhydaman (1) Prawf Mewnol / Allanol Gwent Gorsaf Heddlu Coed-duon 27 Nov 2019 23:55
y (1)
GMT
—OPPORTUNITY_TITLE_0818A4A7-EOSF-45A3-95E3- Gorsaf Heddlu Alway 30 Nov 2019 23:55
1882ESADGF3C-- GMT

Gorsaf HeddlIu Coed-duon (1)

Bydd hyn yn mynd & chi at y swydd wag honno. Os oes gennych chi ddiddordeb mewn
ymgeisio ar gyfer y swydd hon bydd angen i chi glicio ‘Gwneud cais’ ar waelod y
dudalen. Sicrhewch eich bod yn lawr lwytho a chadw copi o'r proffil swydd gan y bydd

angen i chi gyfeirio ato yn ddiweddarach yn eich cais. Mae'r proffil swydd ar y gwaelod,
o dan y pennawd 'A;todiad'.

Cartref Swuyddi Gwag Heddlu Gwent Canclfan Gumeorth Mewngofnodi | Cofrestru

Dychwelyd i'r canlyniadau chwilio

Prawf Mewnol / Allanol Gwent

Heddlu Heddlu Gwent
Math o RS1 Seaff Heddlu
Maes Busnes Gwasanaethau Plismona Lleo
Adran Partneriaid Busnes
liecliad Gorsaf Heddlu Coed-duon
Gradd POA
Cyflog £32,201 - £36,456
Oriau'r Wythnos 37
Math o Gytundeb Parhaol
Lefel o allu'n y Gymraeg sy'n Mot applicable

angenrheidiol?

Disgrifiad Hysbysiad Swydd

Atodiad Dogfen (Saesneg)

HR Administrator docx - 22K8 &
Converted File HR Administrator.docx. pdf - 70KS &

I
>
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Er mwyn ymgeisio ar gyfer y swydd wag bydd angen i chi naill ai gofrestru
neu fewngofnodi. Gan y byddwch chi'n ddefnyddiwr newydd ar y system,
bydd angen i chi gofrestru. Defnyddiwch eich cyfeiriad e-bost personol yn
hytrach na'ch cyfeiriad e-bost gwaith (i sicrhau eich bod yn gallu mynd ar y
system unrhyw bryd).

/6 |HEDDLU AMDDIFFYM A THAWELU MEDDWL

Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gumorth Mewngofnodi | Cofrestru

Cofrestru

greu oyfrif cais ar-lein newydd, nodwch eich manylion personol isod. Defnyddiwch gyfeiriad e-bost nad yw'n gyfeiriad prifysgol/coleg y bydd gennych
fynediad ato'n barhaus, gan mai ein prif ffordd o gysylitu & chi fydd drwy e-bost.

Moder hefyd y bydd eich dewis iaith i hywio'r wefan hon wedi'i osod i'r iaith y mae'r dudalen ynddi ar hyn o bryd. Ni ellir addasu wn unwaith y byddwch
wedi mewngofnodi.

Byddwch yn ymwybodol fod rhai agweddau o'r cyfieithiad Cymraeg ar gyfer y safle hwn yn dal ar y gweill.

Enw cyntaf Joe
Cyfenw Eloggs
E-bost joebloggs@hotmail.co.uk
Cadarnhau cyfeiriad e-bost joebloges@hotmail.co.uk
Dewis cyfrinair (o leiaf 8 nod) |«
Cadarnhau cyfrinair | oo

ddio’r wefan. Mae hyn
efmydd o ddata personol.

Rwy'n cytuno 3'r telerau ac amodau uchod.

Hoffwn gofrestru gyda'r darpanwr hunaniaeth tal.net

Cyflwyno Cofrestrind Mewngofnodi

Gweld polisi cwdis

Rydym yn croesawu amrywiaeth ac yn croesawu ceisiadau gan bawb.

Bydd angen i chi sicrhau eich bod yn ticio'r blwch i gadarnhau eich bod
wedi darllen y telerau ac amodau, a'ch bod yn cytuno a nhw. Yna cliciwch
'Cyflwyno Cofrestriad’.
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Amdanoch chi

Rhan gyntaf y ffurflen gais yw mewngofnodi eich manylion personol megis
enw, cyfeiriad, rhifau cyswillt, rhif Yswiriant Gwladol ac ati. Mae gennych chi
opsiwn i ddewis eich iaith ar gyfer cyfathrebu ar lafar hefyd. Bydd y rhan fwyaf
o'r wybodaeth bersonol a nodir yma yn cael ei chadw ar eich ffeil felly os
ydych chi am ymgeisio am swyddi eraill, dylai'r wybodaeth hon lenwi'r ffurflen
yn awtomatig ar gyfer ceisiadau yn y dyfodol. Ar 8l i chi lenwi pob maes
gofynnol, cliciwch ‘Parhau’ ar waelod y dudalen a fydd yn mynd & chi at yr
adran Cymhwystra. Bydd hwn yn disodli Rhan C hen ffurflen gais y broses
ymgeisio ar gyfer ymgeiswyr MEWNOL. Bydd angen i chi sicrhau bod
manylion eich rheolwr llinell gennych chi, megis rhif chwe ffigwr a chyfeiriad e-
bost.
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Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Blogiau -

Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cynnydd @ Cyferwyddizdau S Argraffu Cais

Manylion Personol

Nodwc

gohebiaeth ar lafar

Manylion personol

Teitl *
Enw(au) cyntaf *
Enw canol
Hoff enw *
Cyfenw *
Cyfenw Q
genedigol/cyfenwau
blaenorol (os yn

wahanol)

Enw morwynol (os yn
wahanol)

Gwilad enedigol *
Tref enedigol *

Dyddiad geni * éd ¥ | mm M
Oed *

Rhif Yswiriant Gwladol

Manylion Cyswllt

Gwlad *

Cyfeiriad *
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Cymhwystra

Mae cymhwystra yn berthnasol i ymgeiswyr mewnol yn unig ac mae

angen i chi gael manylion eich rheolwr llinell — rhif 6 fiigwr a chyfeiriad e-
bost.
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Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cynng dd € Cyfarwyddiadau

& Argrafiu Cais
« Manylion Personol

% Cymhwysedd Safle

« Cyflecedd Cyfarta

* Datganizd Cgl‘nhwg sedd Safle

Symbolau

A ydych yn aelod ¥dw / Oes / Do v
cyfredol o'r Heddlu yr
ydych yn ymgeisio
amdano? *

Ydych chi wedi cael Nac Ydw | Mag Oes ! Nadde v e
eich adleoli? *

Cais Mewnol

Rhif Gweithiwr * 405374

Teitl swydd * Administration Assistant

Er mwyn parhau, cadarnhewch y datganiad canlynol:

Rwy’'n cadarnhau fod ® Oes
fy Rheolwr Llinell yn
ymwybodol ac yn gwbl
gefnogol o'm cais ar
gyfer y rél hon *

Enw Rheolwr Llinell * Wary Smith

Rhif Gweithiwr A0EETH
Rheolwr Llinell *

Cyfeiriad e-bost * mary.smith@gwent.ann.police.uk
Aydych yn destun unrhyw un o'r canlynol
Ymchwiliad parhaus Mac Ydw | Mag Oes / Nadde v

gan Safonau
Proffesiynol *
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Cyfle Cyfartal /Cwblhau’r broses gofrestru

Mae’r adran nesaf yn ymwneud a chyfle cyfartal. Yma rydym yn
casglu’r holl wybodaeth monitro am ymgeisydd, fel rhywedd, tarddiad
ethnig, crefydd ac ati. Defnyddir yr wybodaeth hon at ddibenion
ystadegol yn unig ac nid yw’'n rhan o’r broses recriwtio

/6 |HEDDLU AMDDIFFYM A THAWELU MEDDWL

Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cynnydd & Cyfarwyddiadau @ Argraffu Cais

Cyfleoedd Cyfartal
Mae'r gwasanaeth heddlu yn gyflogwr cyfleoedd cyfartal ac yn benderfymol o sicrhau fod:

¥ gweithlu'n adlewyrchu'r gymdeithas amrywiol y mae’n ei gwasanaethu a bod yr amgylchfyd gwaith yn
rhydd o unrhyw fath o aflonyddu, bygwth, bwlio neu erledigaeth.

Ni thrinnir yr un ymgeisydd neu weithiwr yn fwy neu lai fafriol ar sail rhyw, ailbennu rhywedd,
cyfeiriadedd rhywiol, oed, statws priodasol, beichiogrwydd a mamolaeth, hil, lliw, cenedligrawydd,
gwreiddiau ethnig neu genedlaethol, crefydd neu gred neu anabledd. Mae hyn yn amodol ar y gwasanaeth
heddiu yn ymgysylitu mewn cynllun gweithredu positif sy'n bwriadu goresgyn neu leihau anfantais
unigolyn.

Nid yw'r un ymgeisydd swydd na gweithiwr o dan anfantais gan ddarpariaeth, maen prawf neu arfer na
ellir ei ddangos i fod yn fodd digonol o gyflawni nod cyfreithion.

edaeth yn ein cynort

Nid yw'r wybodaeth hon yn ffurfio dim rhan o'r broses recriwtio. Caiff ei gwahanu o'ch cais ar &l cael ei

derbyn.
Oed Dewis e
Rhywedd Dewis )
A yw eich rhywedd yn Dewis e

wahanol i'ch rhywedd
genedigol?

Tarddiad ethnig Dewis L]
Cyfeiriadedd Rhywiol Dewis re
Cred / ffydd grefyddol Dewis e

Dywedwch Enwad os 2]

ydych yn dymuno

Rhan olaf y broses gofrestru yw cytuno eich bod yn datgan bod yr holl
wybodaeth yn gywir ac nad ydych wedi dal unrhyw wybodaeth berthnasol
yn 6l. Yna bydd angen i chi roi tic yn y blwch ‘Cytunaf gyda’r uchod' a
chlicio 'Cyflwyno™ i gwblhau'r broses gofrestru.

Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Blogiau -~

Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent

Tracio cynng d'd O Cyferwyddiadau  # Argraffu Cais

" Manylion Personal

~ Cymhwysedd Safle

~ Cyflecedd Cyfarta .

% Datganiad Dﬂtgunlad

Symbolau Rwy'n datgan fod yr holl ymatebion rwyf wedi'u rhoi yn wir i'T gorau o'm gallu a'm cred. Nid oes dim gwybodaeth
perthnasol wedi'i hepgor.

+" Pob cwestiwn wedri Ihau

+" Pob cwestiwn gorfodol wedi + ™ Cytunaf gyda'r uchod
gwhblhau
*® Heb ei orffen

* Maes Gofynno Nal Cyflwygno
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Ffurflen Gais

Wedyn, bydd angen i chi gwblhau cwestiynau eich ffurflen gais trwy glicio ar
'‘Cwblhau Cais'.
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Mewid laith ~

Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Blogiau -

Cais am Prawf Mewnol / Allanol Gwent

Y statws cyfredol yw Cwestiynau Ffurflen Gais

Gwahoddir chi yn awr i gwblhau rhan olaf y ffurflen gais. Sicrhewch eich bod yn cwblhau ac yn cyflwyno hon cyn y dyddiad cau gan na ellir derbyn
ceisiadau ar 4l hyn.

Gweeld pol o

Rydym yn croesawu amrywiaeth ac yn croesawu ceisiadau gan bawb.

Pwrpas y rhan hwn o'r ffurflen gais yw dysgu mwy amdanoch chi a pha mor addas
ydych chi ar gyfer y swydd. Bydd angen i chi ddewis eich atebion o'r rhestr ar y
gwymplen. Mae'r dudalen gyntaf yn gofyn a oes gennych chi unrhyw anableddau
neu anawsterau dysgu rydych am i ni fod yn ymwybodol ohonynt. Os nad oes
gennych chi unrhyw rai, dewiswch 'Nac oes' a chliciwch 'Parhau’ neu os oes
gennych chi unrhyw rai rydych am i ni fod yn ymwybodol ohonynt, dewiswch 'Oes’
ar y gwymplen, a bydd yn gofyn i chi ychwanegu gwybodaeth. Pan fyddwch wedi
ychwanegu'r holl wybodaeth berthnasol, cliciwch 'Parhau’.

Tracio Cynnydd © Cyfarwyddiadeu @ Argrafiu Cais

X Eich Hanes

Eich Hanes

RHEOLIAD DIOGELU DATA CYFFREDINOL 2018 (RhDDC)

X Darganiad

Anabledd

A ydych yn ystyried eich hun yn anabl (gweler nodyn 3 am ddiffiniad) neu ag anhawster dysgu, fel
dyslecsia, yr ydych yn dymune | ni wybod amdano nawr?

v

Wrth gefnogi eich cais, rhowch wybod i ni os ydych yn credu fod unrhyw addasiadau rhesymol y dylem
el wneud 'ch galluogi | wneud y gwaith / cynerthwyo gyda’ch cais neu eich cynorthwyo os cewch eich
dewis am gyfweliad / asesiad.
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Mae'r sgrin nesaf yn rhoi cyfle i chi roi gwybod i ni am unrhyw datws sydd
gennych chi a natur y tatws hynny. Os nad oes gennych chi unrhyw datws,
dewiswch 'Nac oes' ar y gwymplen a chliciwch 'Parhau’.

Os oes gennych chi datws, dewiswch 'Oes' ar y gwymplen ac yna gofynnir i
chi am wybodaeth bellach, fel ble ar eich corff mae eich tatw a gofynnir i chi
uwchlwytho llun, yn dibynnu ble mae eich tatw, gyda disgrifiad cryno.

Sylwer - dim ond tatws sydd ar eich dwylo, gwddf, blaen eich braich
neu wyneb sydd angen tystiolaeth ffotograffig. Nid oes angen
tystiolaeth ffotograffig os oes gennych chi datws rhywle arall ar eich
corff.

Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent

Tracio Cg nny dd @ Cyfarwyddiadau ¥ Argraffu Cais
' Eich Hanes

% Tatws

% Hanesion Troseddo

% Cy Tatws

x -

3

Defnyddir y cwestiynau canbynol at ddibenion sgrinio eich cais.

2
¥ sgiliau Gall rhai taniis eich atal chi rhag dod yn aelod o Gwasanaeth Heddlu.
% Cyflogaeth
® Tystiolzet
% I"_'t ° c.E.h A oes gennych unrhyw ¥dw / Oes/ Do v e
Datganiad datifs? *
Symbolau Ble mae eich tatWs? Dwiyle
 Pab cwesti Dwylo / Gwddf / Blaen Gwidaf
ichi. Blaen breichiau
»Pab breichiau / Wyneb / . .

gwhblhau
® Heb ei orffen

Maes Gofynnal

Arall (Manylwch) *

Rhaid i chi gynnwys o leiaf ddau lun o bob tatW, os ydynt ar eich dwylo, gwddf, blaen breichiau neu wyneb. Rhaid
'r llun cyntaf fod yn llun agos o'r tatié. Rhaid r ail lun ddango: glir leoliad y tani ar eich corff.

Bydd methu & laniwytho lluniau, fel y gofynnir, yn arwain at wrthod eich cais.

Lanlwytho llun * Choese file | No file chozen

Ychwaonegu enghraifft arall

Disgrifiwch y taté a geiriad y tati. Yn ychwanegol, rhowch gyfieithiad os yn berthnasol a disgrifiwch
unrhyw arwyddocad neu ystyr personol rydych yn ei gysylltu &'r tati *
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Hanesion Troseddol

Yna byddwch yn mynd at y dudalen 'Hanesion Troseddol'. Dyma eich
cyfle i ddatgan unrhyw euogfarnau/ymchwiliadau troseddol. Gan y
bydd y wybodaeth hon yn cael ei defnyddio fel rhan o'ch gwiriadau
fetio, mae angen i chi fod yn onest wrth ateb. Os ydych chi'n ateb
'Ydw/Oes’ i unrhyw rai o'r cwestiynau ar y dudalen hon, gofynnir i chi
roi gwybodaeth ychwanegol. Gallwch ychwanegu mwy o
droseddau/euogfarnau/ymchwiliadau trwy glicio "Ychwanegu enghraifft

6 |HEDDLU AMDDIFFYM A THAWELU MEDDWL

'
arall'.
Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Blogiau ~
Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio anng dd O Cyfarwyddiadau & Argraffu Cais
' Eich Hanes
« Tatws
% Hanesion Troseddol .
® cfﬂ”f;'i? rosedae Hanesion Troseddol
® Cymwysterau

A ydych erioed Ydw / Qes/ Do L
wedi'ch euogfarnu am
unrhyw drosedd? *

Dyddiad (Y diweddaraf yn Canlyniad (os yn Llys / Gorsaf Heddlu sydd
gyntaf) * Trosedd * hysbys) * ynghlwm *
mm ¥ 013 ¥

K Heb ei orffen

Maes Gofynna Ychwanegu enghraifft arall

A ydych erioed wedi Dewis L
derbyn rhybudd
ffurfiol gan yr Heddlu?

A ydych erioed wedi Dewis L
derbyn
rhwymedigaeth gan
unrhyw Lys? *

A oes gennych unrhyw Dewis v

erlyniadau’n digwydd?

A ydych erioed wedi Dewis L
bod ynghlwm mewn
ymchwiliad troseddol?
(os wnaeth hyn
arwain at unrhyw
erlyniad neu beidio) *
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Cymwysterau

Cam nesaf y broses yw rhoi gwybod i ni am eich cymwysterau. Bydd
angen i chi ddewis eich cyrhaeddiad academaidd uchaf ac yna mynd
ymlaen i restru eich holl gymwysterau, gan ddechrau gyda'r un mwyaf
diweddar. Os nad oes digon o le i chi restru eich cymwysterau gallwch
ychwanegu mwy o resi trwy glicio ar "Ychwanegu enghraifft arall'.
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Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cynng dd @ Cyfarwyddiadau ¥ Argraffu Cais

+ Eich Hanes

« Tatws

+ Hanesion Troseddo
¥ Cyflogacth Cymwysterau
% Cymwysterau
* Sgilizu laith

rwech

Lefel Uchaf Dewis v
Cyrhaeddiad
Academiadd *
i gwiblhau Lefel
fodaol wedi' (e.e.
TGAU,
Sefydliad Lefel A, Gradd (e.e.
* Maes Gofynno Addysgiadol Pwnc Gradd) Teilyngdod, I fod i'w gymryd (os yn
{ Cwmni * * * 21, A¥) * Blwyddyn liwyddo berthnasol)
m v 3T mm T 3T
m v ar nm v gr
m v 3T mm T 3T
m v 3w mm v 3w
m v 3T mm T 3T
Ychwanegu enghraifft arall Tynnu

Rhestrwch Gyrsiau Hyfforddiant a fynychwyd, ac unrhyw weithgarwch dysgu a datblygu a
ymgymerwyd rydych yn eu hystyried sy’n berthnasol i'r swydd am ymgeisiwyd amdano.

Rhestrwch aelodaeth o gyrff proffesiynol.
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Sgiliau laith / Sgiliau

Yna gofynnir i chi am eich sgiliau iaith. Bydd angen i chi roi gwybod i ni am
lefel eich Cymraeg llafar. Gellir gweld rhestr o lefelau cymhwystra yn vy
Gymraeg trwy glicio ar ‘Defnyddiwch y cyfeirnod hwn am ddiffiniad o bob
lefel'. Gallwch roi gwybod i ni am unrhyw ieithoedd eraill rydych yn gallu
siarad ynghyd a'ch rhuglder yn yr iaith honno. Unwaith eto, gallwch
ychwanegu mwy o ieithoedd trwy glicio "Ychwanegu enghraifft arall'.
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Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cynnydd O Cyfervyddiadau & Argrafiu Cais

Sgiliau Iaith

Byd

Cymraeg

Defryddiwch y cyfeirod hwn am ddiffiniad o beb lefel

Llafar = Dewis -

Ysgrifenedig * Dewis M

Ieithoedd Eraill

laith Rhuglder

¥chwanegu enghraifft arall

Nid oes rhaid i chi lenwi'r dudalen Sgiliau. Dyma eich cyfle i roi gwybod
i ni am unrhyw sgiliau sydd gennych chi a allai fod yn berthnasol i'r
swydd ac nad ydynt wedi cael eu rhestru yn y Proffil Swydd. Os nad
ydych chi am ychwanegu unrhyw sgiliau, gallwch adael y dudalen hon
yn wag a chlicio 'Parhau’.

Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio Cyllllg dd @ Cyfarwyddiadzu @ Argrafiu Cais

Sgiliau

& deimiweh y byddai'r sefydliad

ghraifft arall ar gyfer bob sgil);

gwiblhau
® Heb ei orffen

* Maes Gofynno! Ychwanegu enghraifft arall
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Tystiolaeth

Yna gofynnir i chi ddarparu tystiolaeth o'ch addasrwydd ar gyfer y
swydd. Dyma pryd mae angen i chi gael y proffil swydd ar agor er
mwyn i chi groesgyfeirio'r 'Meini Prawf Penodol i'r Swydd’. Bydd angen
i chi ychwanegu isafswm o ddau fanylyn trwy glicio "Ychwanegu
enghraifft arall'
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Cais am: Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Tracio anng dd @ Cyfarwyddiadau & Argraffu Cais

Tystiolaeth

Cewch eich asesu ar eich addasrwydd i'r swydd yn erbyn gofynion y Maes Meini Prawf Penodal i'r Swy

Proffil REl). Cwblhewch ond y rhannau ot ffurflen gais a ddangosir ar y Maes Meini Prawf Penodal i1
¥ Cyflogaeth Rhowch dystiolaeth glir a rhowch enghreifftiau sy'n dangos eich profiad a'ch gallu profedig ar gyfer y swydd.
* Tystiolaeth
® Cyflogaeth Sicrhewch eich bod yn ychwanegu enghraifft arall er mwyn tystiolaethu bob maes
* Datganiad

Ardal Cyraeddizdau o

Symbolau

Datganwch yn glir y
maes rydych yn ei
dystiolaethu e.e.
Cyraeddiadau *

Tystiolaeth Eeboniad o

1 ~~DF_CONSTRAINT_OF~~ 500 ~~DF_CONSTRAINT_WORDS~~

Ychwanegu enghraifft arall

Ar gyfer swyddi gwag gyda graddfa gyflog rhwng (ac yn cynnwys) 3 —
5, dim ond yn erbyn ‘Cyraeddiadau, Gwybodaeth a Sgiliau’ y bydd
gofyn i chi ddangos tystiolaeth’.

Ar gyfer swyddi gwag gyda graddfa gyflog 6 ac uwch bydd angen i chi
ddangos tystiolaeth yn erbyn pob gwybodaeth, sgil a gallu sy’n dangos
‘Ffurflen Gais’ yn y golofn dull asesu. Gweler sgrinlun o swydd
ddisgrifiad enghreifftiol ar y dudalen nesaf.

Ceir canllawiau/awgrymiadau i ymgeiswyr ar gyfer cwblhau adran
Tystiolaeth y cais ar dudalen 16 a 17 y canllaw hwn.
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Meysydd y mae angen i chi ddangos tystiolaeth yn eu herbyn

Disgrifiad Swydd Enghreifftiol:
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Meini Prawf Penodol i'r Swydd Nifer y Dull asesu, er enghraifft,
geiriau a ffurflen gais, prawf,
ganiateir cyflwyniad neu dystysgrif
1. Cyraeddiadau 300 Ffurflen Gais / Cyfweliad
Rhaid meddu ar NVQ Lefel 2 mewn Gweinyddu Busnes.

Rhaid bod yn hyddysg mewn TG ac wrth ddefnyddio cymwysiadau Microsoft, gan
gynnwys Word, Excel a PowerPoint.

2. Profiad 400 Ffurflen Gais / Cyfweliad
Rhaid cael profiad o fod wedi gweithio mewn sefydliad ar sawl safle ar al
cymhwyso.

Rhaid meddu ar brofiad blaenorol o gymorth gweinyddol.

Rhaid gallu dangos sgiliau trefnu ardderchog.

3. Gwybodaeth 400 Ffurflen Gais / Cyfweliad
Rhaid bod yn wybodus am egwyddorion, dulliau a gweithdrefnau rheoli swyddfa.

4. Gwasanaethu’r Cyhoedd Cyfweliad
Dangos cred wirioneddol mewn gwasanaethu'r cyhoedd, gan ganolbwyntio ar beth
sy'n bwysig i aelodau'r cyhoedd ac a fydd o'r budd mwyaf iddynt.

Deall disgwyliadau, anghenion newidiol a phryderon cymunedau gwahanol, a
cheisio mynd i'r afael & nhw.

Magu hyder y cyhoedd drwy siarad & phobl mewn cymunedau lleol er mwyn ceisio
eu safbwyntiau a chwalu rhwystrau rhyngddynt a'r heddlu.

Deall effaith a manteision plismona i gymunedau gwahanol a nodi'r ffordd orau o
ddarparu'r gwasanaethau iddynt.

Lle y dangosir cyfrif geiriau disgwylir i chi gwblhau blwch tystiolaeth yn
amlinellu sut rydych yn bodloni’r meini prawf ar gyfer y maes hwnnw o fewn
y cyfrif geiriau a nodir. Dyma sut bydd eich cais yn cael ei aesu ar y cam
creu rhestr fer.

Cyfeiriwch at y disgrifiad swydd a dangoswch dystiolaeth yn erbyn pob
maes o’r fanyleb person sy’n nodi ffurflen gais a’r cyfrif geiriau ar gyfer pob
adran.

Nodwch deitl y maes rydych yn dangos tystiolaeth yn ei erbyn a rhowch y
dystiolaeth yn y blwch dilynol. | ychwanegu’r maes nesaf, dewiswch
‘ychwanegu enghraifft arall’ ar gyfer pob maes sy’n ofynnol fel y nodir ar y
fanyleb person.



GW
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Canllaw i ymgeiswyr — dangos eich tystiolaeth

Mae’'r ffurflen gais yn gofyn i chi roi enghreifftiau o brofiad/ ymddygiad yn erbyn y meini
prawf penodol i'r swydd a'r meini prawf ymddygiad a nodir yn y Manyleb Person. Bydd y
panel yn chwilio am dystiolaeth eich bod chi'n gallu bodloni'r rhain ar y lefel cymhwystra
priodol. Cadwch eich tystiolaeth o fewn y cyfrif geiriau a nodir.

Sylwer: Mae'r uchafswm geiriau'n berthnasol i bob maes e.e. Rydym yn emosiynol
ymwybodol. (Os yw maes yn cael ei asesu trwy gyfweliad yn unig, nid oes angen i chi
gwblhau'r dystiolaeth hon ar gyfer eich cais cychwynnol). Dylech ystyried y mathau canlynol
o dystiolaeth wrth lunio eich ateb.

. Gallwch ganolbwyntio ar ddigwyddiad unigol penodol NEU ar ganlyniad ymdrech
barhaol dros gyfnod amser.

. Dylai'r cyflawniadau fod yn rhai rydych wedi rhoi o'ch amser ac ymdrech personol
iddyn nhw.

. Gallwch gyfeirio atynt fwy nac unwaith os ydynt yn berthnasol i fwy nac un maes.
. Dylent fod yn gymharol ddiweddar (o fewn y tair blynedd diwethaf).

. Gallwch alw ar dystiolaeth o unrhyw ffynhonnell, nid y gweithle yn unig os gallwch

ddangos yn glir ei bod yn bodloni'r cymwyseddau neu'r ymddygiad gofynnol.

Dylai disgrifiad da o dan bob maes:

. Ymwneud yn benodol &’r meini prawf ac ymddygiadau craidd gofynnol.

. Nodi natur y dasg a’r hyn yr oeddech yn dymuno’i gyflawni.

. Egluro’r hyn a wnaethoch a pham a sut y gwnaethoch oresgyn unrhyw anawsterau
penodol ac/neu wersi a ddysgwyd.

. Datgan y canlyniadau a’r manteision.

. Rhoi amcan bras o'r amserlen a’r dyddiad.

. Osgoi fersiynau wedi’'u byrhau o eiriau neu jargon a allai fod yn anghyfarwydd i’'r
panel.

. Oherwydd y cyfanswm geiriau a bennwyd, mae’n rhaid i’ch enghreifftiau fod yn

benodol, wedi’'u saernio’n dda ac yn gryno.

Unwaith y byddwch wedi penderfynu pa dystiolaeth rydych yn mynd i'w defnyddio mae
angen i chi ei saernio fel ei bod yn llifo mewn ffordd eglur a rhesymegol. Dylech sicrhau ei
bod yn amlwg beth wnaethoch chi, y rhesymau dros eich gweithred, beth ddigwyddodd, yr
hyn y gwnaethoch ei gymryd i ystyriaeth a’r canlyniad. Peidiwch byth & chymryd yn
ganiataol bod eich tystiolaeth yn amlwg lle mae cwrdd &’r meini prawf yn y cwestiwn.
Dylech osgoi datganiadau llugoer a damcaniaethol. Peidiwch ag ofni eich gwerthu eich hun
ar yr amod bod yr wybodaeth yn berthnasol ac yn gywir. Defnyddiwch y person cyntaf
unigol bob amser — “Fe wnes i’ nid “Fe wnaethom ni”.
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Canllaw i ymgeiswyr — yr hyn na ddylid ei gynnwys

Yr hyn na ddylech ei gynnwys:
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. Datganiadau sy’n cyffredinoli (“Rwyf wastad yn gwrtais gyda chwsmeriaid”)

. Disgrifiadau swydd (“Mae fy swydd/rél yn cynnwys...)

. Prosesau (“Yn gyntaf, rwy’n mewnbynnu manylion y cwsmer ar y cyfrifiadur”)
. Honiadau (“Mae’n bwysig iawn ymdrin & chwynion yn brydlon”)

. Damcaniaethau (“Byddwn yn ymdrin &'r gwyn trwy fynd ati’'n gyntafi...”)

. Disgrifiadau yn y goddefol (“Galwyd cyfarfod....”)

. Datganiadau sy’n awgrymu diffyg perchenogaeth bersonol (“Fe benderfynon ni
fabwysiadu opsiwn.....”)

. Darluniau ysgrifenedig amhersonol (“Mae hi’'n aelod ffyddlon iawn o’r tim”)

. Brawddegau sy’n aralleirio’r meini prawf (“Dangosais ddoethineb a
diplomyddiaeth”)

. Tystiolaeth amhenodol (“Pan fyddaf yn ei derbyn rwy’n bwriadu...”)

. Manylion technegol diangen (“yn ystyried bod yr achos yn addas ar gyfer OC i
alluogi Dyfarniad a Phreswyliad”)

. Enghreifftiau yn y dyfodol — dylai tystiolaeth fod wedi digwydd yn barod a dylid
felly ei disgrifio yn y gorffennol.
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DEETIET!

Ar 6l i chi gwblhau eich tystiolaeth a phan fyddwch yn hapus gyda'ch
atebion, cliciwch 'Parhau’ a fydd yn mynd a chi at y dudalen datganiad.
Sicrhewch eich bod yn ticio'r cylch ger y seren goch (*) i gadarnhau
eich bod yn cytuno &'r datganiad uchod a chliciwch 'Cyflwyno'.
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Tracio Cynng dd O Cyferwyddiadeu & Argrafiu Cais

Datganiad

nad oes dim

_' - « Rhaid i mi hysby:
ogaeth fy nghais.

OF
% patganiad

Symbolau )
ddol arnaf i, fy nghymar, aelodau o'r teulu ac unrivyw unigohn arall

« Fob cw ymudaf ymilaen ir cam fetio

" Po .

gwhihau = Rwy'n caniatau i wiriadau ariannol gael eu gwneud os yw'r swydd yr wyf yn ymgeisio amdani yn gofyn
o am hyn.

X Heb ei orffen !

* Maes Gofynnal = Ceisir dadleniad ffurfiol o'm Hasesiad Cymeriad Gwasanaeth (Liuoedd Arfog) (os yn berthnasol) a

chaniatéf ddarparu hyn.

= Bydd offer penodiad amodol yn amodol ar fetio, gwiriadau geirda, gwiriadau cymwysterau a sgrinio
meddygol cyn mynediad.

rfoddolwr acy
o neu os caf fy
isydd heb roi rheswm. Rwy'n deall
yfrifisdurol. Defryddir yn unol &

= Rwy'n deall na all aelod o'r Blaid Genedlaethol Brydeinig, Comb:
y gall eu nodau, amcanion neu ddatganiadau fod yn groes i'r de
ymuna &'r gwasanaeth heddiu

t Genedlaethol - grwpiau
ddo cydraddoldeb -

nad wyf ac nad wyf ericed wedi bod yn aelod o'r Blaid Genedlaethol Brydeinig neu
1au tebyg y gall eu nodau, amcanion neu ddatganiadau fod yn groes I'r ddyletswydd o
o cydraddoldeb hil.

Cytunaf gyda'r uchod

Gallwch fynd yn 6l trwy Tracio Cynnydd
eich ffurflen gais cyn clicio o Eich Hanes
'‘Cyflwyno' trwy glicio ar v Tatws
unrhyw un o'r penawdau v enesion Tros=ddo
a restrir dan 'Tracio vfc;ﬂ-r:'_-.-'sl:sreu

! « Sgiliau laith
Cynnydd'". + Sgiliau
o Cyflogaeth
« Tystiolaeth
o Cyflogaeth
% Datganiad
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Monitro eich cais

Gallwch fonitro proses eich cais trwy fewngofnodi i’ch porth ar unrhyw
adeqg.
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Newid Inith ~

Cartref Swyddi Gwag Heddlu Gwent Canolfan Gymorth Joe Blogiau -

Cais am Prawf Mewnol / Allanol Gwent
Y statws cyfredol yw Derbyn Cais
Cwhblhau Fetio

Llengyfarchiadau. Rydym wedi derbyn eich cais a hoffwn ddymuno'r gorau i chi gyda'r broses.

Anfonir gohebiaeth atoch drevy e-bost drw io. Felly, sicrhewc d
gellir gweld holl ohebiaeth yn y porth cymwysiadau drwy ddewis yr opsiwn dewislen "Gweld Cyfat

biadau™

Gwveld polisi oweis

Rydym yn croesawu amrywiaeth ac yn croesawu ceisiadau gan bawb.
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