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Gwasanaeth Plant a Phobl Ifanc
ATAL A CHYNHWYSIANT
MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd
	Ysgrifennydd y Pennaeth Gwasanaeth 

	Rhif Gwerthuso’r Swydd
	ID 348

	Graddfa
	L05


	Ysgrifennydd y Pennaeth Gwasanaeth 
	Hanfodol
	Dymunol
	Sut y caiff ei Fesur

	CYMWYSTERAU

	RSA II Teipio/prosesu geiriau neu gyfwerth a gallu ac ymrwymiad i ennill RSA III ar ôl cael eu penodi
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	5 TGAU neu gyfwerth yn cynnwys Mathemateg a Saesneg
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	Profiad o TG
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	NVQ Lefel 2 mewn gweinyddiaeth, TG neu ofal cwsmeriaid
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	RSA III
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	HYFFORDDIANT

	Microsoft Office
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	Excel
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	Word
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	GWYBODAETH ARBENIGOL

	Profiad helaeth o Weithdrefnau Swyddfa
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	Gwybodaeth helaeth o Adran Atal a Chynhwysiant
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	Profiad helaeth o gadw cofnodion 
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	RHINWEDDAU PERSONOL

	Sgiliau llafar, ysgrifenedig, rhifedd a chyfathrebu ardderchog
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	Gallu diogelu cyfrinachedd yr Adran
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	Gallu gweithio mewn tîm
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	Gallu gweithio o fewn terfynau amser
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	Dibynadwyedd
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	Gallu deall anghenion y cleientiaid bod yn ystyriol ohonynt
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	Agwedd hyblyg at waith
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	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg
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	SGILIAU YMARFEROL A DEALLUSOL

	Sgiliau cyfathrebu ardderchog
	[image: image20.png]



	
	C/FfG/G

	Sgiliau gweinyddol cyffredinol rhagorol 
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	Sgiliau trefnu 
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	Sgiliau bysellfwrdd a chyfrifiadur ardderchog
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	Sgiliau ysgrifennu cofnodion 
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	CYDRADDOLDEB

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
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	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru.
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	RHEOLI RISG
	
	
	

	Sicrhau cydymffurfiaeth â pholisïau a gweithdrefnau corfforaethol, gan gynnwys y cod llywodraethu corfforaethol, iechyd a diogelwch, gweithdrefnau rheoli risg a rheoliadau ariannol
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Cod:

C = Cyfweliad

FfG = Ffurflen Gais

G = Geirda
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