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Gan ei fod yn gyflogwr cyfle cyfartal, mae Grŵp Colegau NPTC yn annog ceisiadau o bob rhan o’r gymuned am swydd:

Cynorthwyydd Personol (Coleg Castell-nedd)
A ydych yn rhywun trefnus sy’n mwynhau trefnu eraill?  Os felly, efallai mai dyma’r union rôl i chi. Rydym yn chwilio am rywun i ddarparu cymorth ysgrifenyddol a gweinyddol i ddau aelod o Uwch Dîm Rheoli’r Coleg.
Cyflog:
Graddfa 4, Pwyntiau 21 - 24, £21,708 - £23,625 y flwyddyn.
Oriau Gwaith:
37 awr yr wythnos (yn cynnwys boreau cynnar, gyda'r hwyr a phenwythnosau yn achlysurol).
Contract:                Amser llawn, parhaol.       
Lleoliad:
Grŵp Colegau NPTC (yng Ngholeg Castell-nedd yn y lle cyntaf).   
Cymwysterau:
 Rhaid i ymgeiswyr feddu ar gymhwyster lefel 3 (er enghraifft NVQ Lefel 3 neu gyfatebol) ynghyd â phrofiad perthnasol sy’n cynnwys profiad o gymryd cofnodion. Dylech feddu ar sgiliau mewn Mathemateg a Saesneg sy’n cyfateb i gymhwyster lefel 2  (TGAU neu gyfatebol). Mae profiad o ddefnyddio Microsoft Office, Word, Excel a Powerpoint yn hanfodol.  
Dyddiad Cau:
12 canol dydd, Dydd Mawrth 2 Awst 2022.  

Ail hysbyseb yw hon, nid oes angen i ymgeiswyr blaenorol ymgeisio 
Am ragor o fanylion neu i ymgeisio ar-lein, ewch i www.nptcgroup.ac.uk  
Fel arall, e-bostiwch jobs@nptcgroup.ac.uk gan ddyfynnu'r cyfeirnod: 020822/PA/CWD.      

Bydd angen i'r ymgeisydd llwyddiannus gael  
Gwiriad Manwl boddhaol.
Cysylltir ag ymgeiswyr sydd ar y rhestr fer yn unig.  Rydym yn croesawu ceisiadau yn Gymraeg ac ni fydd cais a gyflwynir yn Gymraeg yn cael ei drin yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg.
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Dim asiantaethau os gwelwch yn dda.

