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ADVERT

 ROLE TITLE:   
SCHOOL ADMINISTRATION SUPPORT ASSISTANT
ADVERT TEXT: 

Llantilio Pertholey Primary School are seeking to employ an enthusiastic, flexible, and committed Support Assistant to join our friendly and dedicated team. 

POST ID:
 L30041033
LOCATION:
Llantilio Pertholey Primary School
GRADE:
Band B SCP 3-5

£22,737 - £23,500 per annum, salary pro-rata

Term time only (With effect from 01.04.2018 this calculation will incorporate the pro-rata of bank holidays and annual leave entitlements).
HOURS: 
17.5 hours per week


Term Time Only (38 weeks per year)

With the following work pattern, although some flexibility required:

Monday – Friday 8:30am to 12noon

TEMPORARY:
No

DBS CHECK:  
Yes (Disclosure & Barring Service Check)

CLOSING DATE: 
12 noon on Friday 14th June 2024
Additional Information

Please note that we are not able to accept CVs

To apply for this post please complete an application form via:
https://www.monmouthshire.gov.uk/jobs-employment/
Applications may be submitted in Welsh, and that an application submitted in Welsh will not be treated less favourably than an application submitted in English.

The Governing Body is committed to safeguarding and promoting the welfare of children and young people and expects all employees and volunteers to share this commitment.
All posts are open to job-share unless stated otherwise.
Monmouthshire County Council is:-

· an equal opportunities employer and welcomes applications from all sections of the community. 

· a disability confident committed employer.

· an Armed Forces friendly employer.

· Autism aware and committed to removing barriers to employment

· committed to supporting young people who leave our care to access new opportunities and gain experience.

· What else you need to know…..Our Values:

· Our purpose is underpinned by a clear sense of who we are as an organisation.  We expect people who work with us to share a strong value set and expect that these are evident in the ways in which we work and engage with our communities.

· Teamwork: 
We will work with you and our partners to support and inspire everyone to get involved.  We will make the best of the ideas, and resources available to make sure we do the things that most positively impact our people and places.
· Openness:  We are  open and honest.  People have the chance to be involved and tell us what matters.

· Flexibility:  We are flexible, enabling delivery of the most effective and efficient services.  This means a genuine commitment to working with everyone to embrace new ways of working. 

· Fairness:    We provide opportunities for people and communities to thrive.  We will always try to treat everyone fairly and consistently.

· Kindness:    We will show kindness to all those we work with, putting the importance of relationships and the connections we have with one another at the heart of all interactions. 

· This role will work with Monmouthshire to achieve these.

JOB DESCRIPTION
ROLE TITLE:   
SCHOOL ADMINISTRATION SUPPORT ASSISTANT
PERMANENT 

POST ID:
L30041033
GRADE:
Band B SCP 3-5

SALARY: £22,737 - £23,500 per annum, salary pro-rata
Term time only 

HOURS: 
17.5 hours per week

Term Time Only (38 weeks per year)

WORK PATTERN:

With the following work pattern, although some flexibility required:

Monday – Friday 8:30am to 12noon

LOCATION:
Llantilio Pertholey Church in Wales Primary School
DISCLOSURE AND BARRING SERVICE (DBS) CHECK:  

Appointment to this post is exempt from Rehabilitation of Offenders Act and is subject to the following DBS check:

An Enhanced with Children Barred List Check

RESPONSIBLE TO: Headteacher 
WELSH LANGUAGE ASSESSMENT: 

 (b) Welsh language skills are desirable;

SAFEGUARDING:

Child and Adult Safeguarding are key priorities for the School and Council. We aim to support children and adults at risk to be as safe as they can and to fulfil their potential. You are responsible for playing your part in the well-being, safety and protection of children and adults at risk. You will have a responsibility to participate in training to the appropriate level of safeguarding and have a duty to fulfil your personal responsibilities for safeguarding.

Our Purpose:-

Llantilio Pertholey Primary School are seeking to employ an enthusiastic, flexible, and committed Support Assistant to join our friendly and dedicated team. 
The Purpose of this Role:- 

Expectation and Outcomes of this Role:-

The successful candidate will be able to demonstrate an effective, friendly and organised approach to a wide range of administrative tasks and duties. Knowledge and active use of school management systems such as SIMS and Parent Pay would be an advantage. You will need to demonstrate the ability to work supportively and effectively in a team, as well as innovatively and independently. Experience of working in school administration would be an advantage, though training can be provided.

Your responsibilities are to:- 
Organisation
· Undertake reception duties to include answering routine telephone, face-to-face and email enquiries and signing in visitors, and signing in and out pupils.

· Assist with pupil first aid/welfare duties, looking after sick pupils, liaising with parents and staff.

· Assisting with arrangements for visits to the school by professionals including: health and social workers, school photographer and buildings contractors.

Administration
· Provide routine and general administrative support to all staff by sorting post and supplies, typing letters, photocopying, filing, e-mailing, and completing routine forms.

· Maintain the school data management system (SIMS) to ensure that all data is up to date: to include inputting new data at the onset of the academic year, undertaking first day response procedures for registration and printing reports.

· Update and monitor the cashless payment system (ParentPay) to ensure that all payments have been made for services and trips, liaising with the School Administrator with regards to chasing debts.

· Be responsible for ensuring that the school communication system (Schoop) is updated and used to its full potential so that all parents are kept informed of activities.

· Manage the school diary in liaison with the Head Teacher.

· Comply with Audit Control requirements and checks.

Responsibilities
· Be aware of and comply with policies and procedures relating to child protection, health, safety and security, confidentiality and data protection, reporting all concerns to an appropriate person.

· Be aware of and support difference and ensure equal opportunities for all.

· Contribute to the overall ethos/work/aims of the school.

· Appreciate and support the role of other professionals.

· Attend and participate in relevant meetings as required.

· Participate in training and other learning activities and performance development as required.

· Comply with Local Authority guidance and policy.

· All employees are responsible for ensuring that they act at all times in a way that is consistent with Monmouthshire’s Equal Opportunities Policy in their own area of responsibility and in their general conduct.

Here’s what we can provide you with:-

· The opportunity to develop Welsh language skills.

What else you need to know…..Our Values:

Our purpose is underpinned by a clear sense of who we are as an organisation.  We expect people who work with us to share a strong value set and expect that these are evident in the ways in which we work and engage with our communities.

Teamwork: 
We will work with you and our partners to support and inspire everyone to get involved.  We will make the best of the ideas, and resources available to make sure we do the things that most positively impact our people and places.
Openness:  We are  open and honest.  People have the chance to be involved and tell us what matters.

Flexibility:  We are flexible, enabling delivery of the most effective and efficient services.  This means a genuine commitment to working with everyone to embrace new ways of working. 

Fairness:    We provide opportunities for people and communities to thrive.  We will always try to treat everyone fairly and consistently.

Kindness:    We will show kindness to all those we work with, putting the importance of relationships and the connections we have with one another at the heart of all interactions. 

This role will work with Monmouthshire to achieve these.
In addition:

All employees are responsible for ensuring that they act at all times in a way that is consistent with Monmouthshire’s Equal Opportunities Policy in their own area of responsibility and in their general conduct.

Person Specification

How will we know if you are the right person for the role? As the successful candidate you will have demonstrated:-
SCHOOL ADMINISTRATION SUPPORT ASSISTANT

	
	Essential
	Desirable
	Evidenced by

	Qualifications and Training
	· Good qualifications in both English and Maths

· Experience in using Microsoft Office

· Good typing skills

· Willing to undertake further training
	· Knowledge in Local Authority systems eg SIMS.

· Ability to speak Welsh
	Certificates

Application form

Interview

References

	Experience
	· Office skills:-

   Administrative/secretarial/ financial administration

· Cash handling

· Teamwork

· Establishing and working to priorities

· Dealing with the public
	· School based clerical work

· SIMS requirements

· Knowledge of local authority and Estyn safeguarding

   requirements
	Interview

Application form

References

	Skills and Knowledge
	· Excellent written oral and communication skills

· Confidentiality

· Sensitivity

· Ability to work under pressure

· Awareness and understanding of school’s policies and procedures including financial regulations
	· School/office systems such as SIMS and Parent Pay

· Data protection issues
	Application form

Interview

References

	Other
	· Friendly manner and sense of humour

· Awareness of security/health and safety issues

· Positive attitude

· Adaptable and flexible

· Excellent time management and organisational skills

· Able to use own initiative

· Understanding of the implications of Equal Opportunities
· Appointment to this post is exempt from Rehabilitation of Offenders Act and the position requires a DBS Disclosure check and two suitable written references before 
    appointment.
	To participate in school/community

events
	Application form

Interview

References


The Person Specification outlines the main attributes needed to adequately perform the post specified. In drawing together the specification, a critical examination of the job description has been undertaken to pinpoint those elements of the post deemed as essential. The Person Specification is intended to give prospective candidates a better undertstandingg of the post requirements.  It will be as part of the recruitment process in identifying and shortlisting.

· Welsh Desirable.

You may be required to learn or improve your existing skills through attending staff Welsh language training funded by the council.
Should you require any further information regarding this post, please contact: Katherine Sutherland, School Administrator, Llantilio Pertholey Primary School, Hillgrove Avenue, Abergavenny NP7 6LZ  

Tel: 01873 853746

Email: llantiliopertholeyprimary@monmouthshire.gov.uk
Closing date: 12 noon on Friday 14th June 2024

HYSBYSEB
 TEITL Y SWYDD:   
CYNORTHWYYDD CYMORTH GWEINYDDOL YR YSGOL
TESTUN YR HYSBYSEB: 
Mae Ysgol Gynradd Llandeilo Bertholau yn awyddus i gyflogi Cynorthwy-ydd Cymorth brwdfrydig, hyblyg ac ymroddedig i ymuno â'n tîm cyfeillgar ac ymroddedig. 
RHIF ADNABOD Y SWYDD:
 L30041033
LLEOLIAD:
Ysgol Gynradd Llandeilo Bertholau
GRADD:
Band B SCP 3-5
£22,737 - £23,500 y flwyddyn, cyflog pro-rata

Yn ystod tymor ysgol yn unig (Yn weithredol o 01.04.2018 bydd y cyfrifiad hwn yn ymgorffori pro-rata gwyliau banc a gwyliau blynyddol).
ORIAU: 
17.5 Awr yr Wythnos

Yn ystod y tymor yn unig (38 wythnos y flwyddyn)
Gyda'r patrwm gwaith canlynol, er bod angen rhywfaint o hyblygrwydd:
Dydd Llun - Dydd Gwener 8.30am i 12pm
DROS DRO:
Na
GWIRIAD GAN Y GWASANAETH  
DATGELU A GWAHARDD:    
Oes (Gwiriad Y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd)
DYDDIAD CAU: 
12 canol dydd, dydd Gwener 14fed Mehefin 2024
Gwybodaeth Ychwanegol
Gofynnir i chi nodi na allwn derbyn CVs
I wneud cais am y swydd hon llenwch ffurflen gais drwy:
https://www.monmouthshire.gov.uk/jobs-employment/ 
Mae modd cyflwyno ceisiadau yn y Gymraeg, ac ni fydd cais a gyflwynir yn y Gymraeg yn cael ei drin yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg,   
Mae'r Corff Llywodraethol wedi ymrwymo i ddiogelu a hyrwyddo lles plant a phobl ifanc ac mae'n disgwyl i'r holl weithwyr a gwirfoddolwyr rannu'r ymrwymiad hwn.
Mae modd rhannu’r holl swyddi os na nodir fel arall.    
Mae Cyngor Sir Fynwy yn:-
· gyflogwr cyfle cyfartal ac yn croesawu ceisiadau gan bob rhan o’r gymuned.  
· cyflogwr sydd wedi ymrwymo i fod yn hyderus o ran anabledd 
· cyflogwr sy'n gyfeillgar i’r Lluoedd Arfog
· ymwybodol o Awtistiaeth ac wedi ymrwymo i ddileu unrhyw rwystrau at gyflogaeth
· ymrwymo i gefnogi pobl ifanc sydd yn gadael ein gofal i gael cyfleoedd newydd a phrofiad.   
· Beth arall sydd angen i chi ei wybod..... Ein Gwerthoedd:
· Caiff ein diben ei seilio ar ymdeimlad glir o bwy ydym fel sefydliad.   Disgwyliwn i’r bobl sy’n gweithio gyda ni i rannu set gref o werthoedd a disgwyliwn y bydd y rhain yn amlwg yn y ffyrdd y gweithiwn ac yr ymgysylltwn gyda’n cymunedau.
· Gwaith tîm: 
Byddwn yn gweithio gyda chi a'n partneriaid i gefnogi ac ysbrydoli pawb i gymryd rhan.  Byddwn yn gwneud y gorau glas o’r syniadau a’r adnoddau sydd ar gael i sicrhau ein bod yn gwneud y pethau sy’n cael yr effaith fwyaf cadarnhaol ar ein pobl a’n lleoedd.
· Bod yn Agored:  Rydym yn agored ac yn onest.  Mae pobl yn cael y cyfle i gymryd rhan a dweud wrthym beth sy’n bwysig
· Hyblygrwydd:  Rydym yn hyblyg, gan alluogi darparu’r gwasanaethau mwyaf effeithlon ac effeithiol.   Mae hyn yn golygu ymrwymiad gwirioneddol i weithio gyda phawb i groesawu ffyrdd newydd o weithio. 
· Tegwch:    Rydym yn rhoi cyfleoedd i bobl a chymunedau ffynnu.  Byddwn bob amser yn ceisio trin pawb yn deg ac yn gyson.
· Caredigrwydd:    Byddwn yn dangos caredigrwydd i bawb y gweithiwn gyda nhw, gan roi pwysigrwydd perthynas a’r cysylltiadau sydd gennym gyda’n gilydd wrth galon pob rhyngweithio. 
· Bydd y rôl hon yn gweithio gyda Sir Fynwy er mwyn cyflawni'r rhain.
SWYDD DDISGRIFIAD
TEITL Y SWYDD:   
CYNORTHWYYDD CYMORTH GWEINYDDOL YR YSGOL
PARHAOL 
RHIF ADNABOD Y SWYDD:
L30041033
GRADD:
Band B SCP 3-5
CYFLOG: £22,737 - £23,500 y flwyddyn, cyflog pro-rata
Yn ystod tymor yr ysgol yn unig 
ORIAU: 
17.5 Awr yr Wythnos
Yn ystod y tymor yn unig (38 wythnos y flwyddyn)
PATRWM GWAITH:

Gyda'r patrwm gwaith canlynol, er bod angen rhywfaint o hyblygrwydd:
Dydd Llun - Dydd Gwener 8.30am i 12pm
LLEOLIAD:
Ysgol Gynradd yr Eglwys yng Nghymru Llandeilo Bertholau
GWIRIAD Y GWASANAETH DATGELU A GWAHARDD (DBS):  
Bydd apwyntiad i’r rôl hon wedi ei eithrio o’r Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr ac yn amodol ar y gwiriad canlynol gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
Gwiriad Manwl gan Wirio’r Rhestr Gwahardd Gweithio gyda Phlant
YN ATEBOL I:  Prifathro: 
ASESIAD O’R GYMRAEG: 
 (b) mae sgiliau Cymraeg yn ddymunol;
DIOGELU:
Mae Diogelu Plant ac Oedolion yn flaenoriaethau allweddol i'r Ysgol a'r Cyngor. Ein nod yw cefnogi plant ac oedolion sydd mewn perygl i fod mor ddiogel ag y gallant ac i gyflawni eu potensial. Rydych chi'n gyfrifol am chwarae eich rhan yn lles, diogelwch ac amddiffyn plant ac oedolion sydd mewn perygl. Bydd gennych gyfrifoldeb i gymryd rhan mewn hyfforddiant i'r lefel briodol o ddiogelu ac mae gennych ddyletswydd i gyflawni eich cyfrifoldebau personol am ddiogelu.
Ein Diben:-
Mae Ysgol Gynradd Llandeilo Bertholau yn awyddus i gyflogi Cynorthwy-ydd Cymorth brwdfrydig, hyblyg ac ymroddedig i ymuno â'n tîm cyfeillgar ac ymroddedig. 
Diben y Swydd hon:- 
Disgwyliadau a Chanlyniadau’r Rôl:-
Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn gallu dangos agwedd effeithiol, cyfeillgar a threfnus at ystod eang o dasgau a dyletswyddau gweinyddol. Byddai gwybodaeth a phrofiad o ddefnyddio systemau rheoli ysgolion megis SIMS a Parent Pay o fudd. Bydd angen i chi ddangos y gallu i weithio mewn modd cefnogol ac effeithiol mewn tîm, yn ogystal ag mewn modd arloesol ac ar liwt eich hun. Byddai profiad o weithio ym maes gweinyddiaeth ysgol o fantais, er y gellir darparu hyfforddiant.
Bydd eich cyfrifoldebau yn cynnwys:- 
Sefydliad
· Ymgymryd â dyletswyddau derbynfa gan gynnwys ateb ymholiadau arferol dros y ffôn, wyneb yn wyneb a thros e-bost ac arwyddo ymwelwyr i mewn, ac arwyddo disgyblion i mewn ac allan.
· Cynorthwyo gyda dyletswyddau cymorth cyntaf/lles disgyblion, gofalu am ddisgyblion sâl, cysylltu â rhieni a staff.
· Cynorthwyo gyda threfniadau ar gyfer ymweliadau â’r ysgol gan weithwyr proffesiynol gan gynnwys: gweithwyr iechyd a gweithwyr cymdeithasol, ffotograffydd ysgol a chontractwyr adeiladau.
Gweinyddiaeth
· Darparu cefnogaeth weinyddol arferol a chyffredinol i'r holl staff trwy ddidoli post a chyflenwadau, teipio llythyrau, llungopïo, ffeilio, e-bostio, a chwblhau ffurflenni arferol.
· Cynnal system rheoli data ysgolion (SIMS) er mwyn sicrhau bod yr holl ddata yn gyfredol: mae hyn yn cynnwys mewnbynnu data newydd ar ddechrau’r flwyddyn academaidd, dilyn gweithdrefnau ymateb diwrnod cyntaf ar gyfer cofrestru ac argraffu adroddiadau.
· Diweddaru a monitro'r system talu heb arian (ParentPay) er mwyn sicrhau bod yr holl daliadau wedi'u gwneud am wasanaethau a theithiau, gan gysylltu â Gweinyddwr yr Ysgol ynghylch mynd ar ôl dyledion.
· Bod yn gyfrifol am sicrhau bod system gyfathrebu’r ysgol (Schoop) yn cael ei diweddaru a’i defnyddio i’w llawn botensial fel bod pob rhiant yn cael gwybod am weithgareddau.
· Rheoli dyddiadur yr ysgol ochor yn ochor â'r Pennaeth.
· Cydymffurfio â gofynion a gwiriadau Rheoli Archwilio.
Cyfrifoldebau:
· Bod yn ymwybodol o bolisïau a gweithdrefnau sy’n ymwneud â chynhwysiant, amddiffyn plant, iechyd, diogelwch, cyfrinachedd a diogelu data, a chydymffurfio â hwy, gan roi gwybod i’r person priodol am bob pryder.
· Bod yn ymwybodol o wahaniaethau a’u cefnogi a sicrhau cyfle cyfartal i bawb.
· Cyfrannu at ethos/gwaith/nodau cyffredinol yr ysgol.
· Gwerthfawrogi a chefnogi rôl gweithwyr proffesiynol eraill.
· Mynychu a chymryd rhan mewn cyfarfodydd perthnasol yn ôl yr angen.
· Cymryd rhan mewn hyfforddiant a gweithgareddau dysgu eraill a datblygu perfformiad yn ôl yr angen.
· Cydymffurfio â chanllawiau a pholisi'r Awdurdod Lleol.
· Mae'r holl weithwyr yn gyfrifol am sicrhau eu bod yn gweithredu bob amser mewn ffordd sy'n gydnaws â Pholisi Cyfle Cyfartal Sir Fynwy yn eu meysydd o gyfrifoldeb ac fel rhan o’u hymddygiad cyffredinol. 
Dyma’r hyn y gallwn ei gynnig i chi: -
· Y cyfle i ddatblygu sgiliau Cymraeg.
Beth arall sydd angen i chi ei wybod..... Ein Gwerthoedd:
Caiff ein diben ei seilio ar ymdeimlad glir o bwy ydym fel sefydliad.   Disgwyliwn i’r bobl sy’n gweithio gyda ni i rannu set gref o werthoedd a disgwyliwn y bydd y rhain yn amlwg yn y ffyrdd y gweithiwn ac yr ymgysylltwn gyda’n cymunedau.
Gwaith tîm: 
Byddwn yn gweithio gyda chi a'n partneriaid i gefnogi ac ysbrydoli pawb i gymryd rhan.  Byddwn yn gwneud y gorau glas o’r syniadau a’r adnoddau sydd ar gael i sicrhau ein bod yn gwneud y pethau sy’n cael yr effaith fwyaf cadarnhaol ar ein pobl a’n lleoedd.
Bod yn Agored:  Rydym yn agored ac yn onest.  Mae pobl yn cael y cyfle i gymryd rhan a dweud wrthym beth sy’n bwysig
Hyblygrwydd:  Rydym yn hyblyg, gan alluogi darparu’r gwasanaethau mwyaf effeithlon ac effeithiol.   Mae hyn yn golygu ymrwymiad gwirioneddol i weithio gyda phawb i groesawu ffyrdd newydd o weithio. 
Tegwch:    Rydym yn rhoi cyfleoedd i bobl a chymunedau ffynnu.  Byddwn bob amser yn ceisio trin pawb yn deg ac yn gyson.
Caredigrwydd:    Byddwn yn dangos caredigrwydd i bawb y gweithiwn gyda nhw, gan roi pwysigrwydd perthynas a’r cysylltiadau sydd gennym gyda’n gilydd wrth galon pob rhyngweithio. 
Bydd y rôl hon yn gweithio gyda Sir Fynwy er mwyn cyflawni'r rhain.
Yn ychwanegol:
Mae'r holl weithwyr yn gyfrifol am sicrhau eu bod yn gweithredu bob amser mewn ffordd sy'n gydnaws â Pholisi Cyfle Cyfartal Sir Fynwy yn eu meysydd o gyfrifoldeb ac fel rhan o’u hymddygiad cyffredinol. 
Manyleb Person
Sut fyddwn yn gwybod os mai chi yw’r person cywir ar gyfer y rôl hon?  Fel yr ymgeisydd llwyddiannus, byddwch wedi arddangos y canlynol:-
CYNORTHWYYDD CYMORTH GWEINYDDOL YR YSGOL
	
	Hanfodol
	Dymunol
	Tystiolaethwyd gan

	Cymwysterau a Hyfforddiant
	· Cymwysterau da mewn Saesneg a Mathemateg
· Profiad o ddefnyddio Microsoft Office
· Sgiliau teipio da
· Yn fodlon ymgymryd â hyfforddiant pellach
	· Gwybodaeth am systemau Awdurdodau Lleol ee SIMS.
· Y gallu i siarad Cymraeg
	Tystysgrifau
Ffurflen gais
Cyfweliad
Cyfeiriadau:

	Profiad
	· Sgiliau swyddfa:-
   Gweinyddol/ysgrifenyddol/ gweinyddiaeth ariannol
· Trin arian parod
·  Gwaith tîm
· Sefydlu blaenoriaethau a gweithio yn unol â’r blaenoriaethau hyn
· Delio â'r cyhoedd
	· Gwaith clerigol yn yr ysgol
· Gofynion SIMS
· Gwybodaeth am ofynion diogelu’r awdurdod lleol ac Estyn
    
	Cyfweliad
Ffurflen gais
Cyfeiriadau:

	Sgiliau a Gwybodaeth
	· Sgiliau ysgrifenedig a chyfathrebu rhagorol
· Cyfrinachedd
· Sensitifrwydd
· Y gallu i weithio dan bwysau
· Ymwybyddiaeth a dealltwriaeth o bolisïau a gweithdrefnau'r ysgol gan gynnwys rheoliadau ariannol
	· Systemau ysgol/swyddfa fel SIMS a Parent Pay
· Materion diogelu data
	Ffurflen gais
Cyfweliad
Cyfeiriadau:

	Arall ________________________________________________________
	· Dull cyfeillgar a synnwyr digrifwch
· Ymwybyddiaeth o faterion diogelwch/iechyd a diogelwch
· Agwedd gadarnhaol
· Hyblyg ac yn gallu addasu 
· Sgiliau rheoli amser a threfnu rhagorol
· Gallu defnyddio eich menter eich hun
· Dealltwriaeth o oblygiadau Cyfle Cyfartal
· Mae penodiad i'r swydd hon wedi'i eithrio o'r Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr a mae angen Gwiriad Datgeliad DBS Manwl a dau dystlythyr ysgrifenedig addas cyn penodi. 
    penodi.
	Cymryd rhan yn nigwyddiadau’r 
ysgol/gymuned
	Ffurflen gais
Cyfweliad
Cyfeiriadau:


Mae’r Manyleb Person yn amlinellu'r prif rinweddau sydd eu hangen i gyflawni'r swydd a nodir yn ddigonol. Wrth dynnu'r fanyleb at ei gilydd, ymgymerwyd ag archwiliad beirniadol o'r disgrifiad swydd er mwyn nodi'r elfennau hynny o'r swydd a ystyrir yn hanfodol. Bwriad y Fanyleb Person yw rhoi gwell dealltwriaeth i ddarpar ymgeiswyr o ofynion y swydd.  Bydd yn rhan o'r broses recriwtio o ran nodi a llunio rhestr fer.

