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Llenwch Ffurflen Gais Gyfrinachol YNG ar y cyd â'r Cyfarwyddyd hwn.YNG - Nodiadau Cyfarwyddyd ar gyfer Ymgeiswyr am Swyddi



Amdanom Ni
Ewch i’n gwefan ni yn: http://www.gwentwildlife.org am wybodaeth cwmni am Bolisi Diogelu Data a Hysbysiad Preifatrwydd YNG ar gyfer Ymgeiswyr am Swyddi.

1. Y Broses Ymgeisio
Mae YNG yn gwerthfawrogi amrywiaeth, yn hyrwyddo cydraddoldeb ac yn herio gwahaniaethu. Rydym yn annog ac yn croesawu ceisiadau gan ymgeiswyr sydd â’r sgiliau addas o bob cefndir.

Dim ond ar ffurflen gais YNG y derbynnir ceisiadau. Ni fydd CVs a llythyrau sy'n cyd-fynd / negeseuon e-bost yn cael eu hystyried fel rhan o'r broses ymgeisio, oni bai fod hynny’n cael ei nodi yn benodol yn yr hysbyseb. Mae’r manylion cyswllt ar gyfer dychwelyd Ffurflenni Cais wedi'u llenwi wedi'u hargraffu ar ddiwedd Ffurflen Gais YNG.

Dylid derbyn ceisiadau cyn y dyddiad cau y cyfeirir ato yn yr hysbyseb. Ni fydd unrhyw geisiadau a dderbynnir ar ôl y dyddiad cau yn cael eu hystyried fel rheol. Gwahoddir ymgeiswyr sydd ar y rhestr fer i gyfweliad. Os nad ydych yn clywed gennym o fewn 3 wythnos, dylech dybio bod eich cais wedi bod yn aflwyddiannus.


Llenwi’r Ffurflen Gais

2. Cwestiwn 1 i 4 - Cyflogaeth, Addysg, Cymwysterau Proffesiynol neu Reoli a Hyfforddiant a Datblygiad 

Mae'r Ffurflen Gais yn chwarae rhan allweddol yn ein proses recriwtio a dewis. Rydym yn defnyddio'r wybodaeth rydych yn ei darparu yn yr adran hon i asesu yn erbyn gofynion y Disgrifiad Swydd.

Mae dewis ar gyfer cyfweliad yn seiliedig ar yr uchod ac asesiad o'r dystiolaeth rydych yn ei darparu yn Adran 5 Datganiad Personol isod yn erbyn gofynion y rôl fel y nodir ym Manyleb y Person yn y Disgrifiad Swydd.
Os cynigir cyflogaeth, bydd yn ofynnol i chi ddarparu tystiolaeth o gymwysterau cyn eich penodi.

Cwestiwn 5 - Datganiad Personol (Profiad, Sgiliau, Gwybodaeth a Chymwysterau a Rhinweddau Personol)
Mae'n bwysig eich bod yn llenwi'r ffurflen mor llawn a chywir â phosibl a'ch bod yn dangos yn glir sut rydych chi'n bodloni meini prawf hanfodol a dymunol manyleb y person yn y Disgrifiad Swydd ar gyfer y rôl rydych yn gwneud cais amdani (os yw'n berthnasol).

Rhowch un enghraifft ar gyfer pob gofyniad a byddwch yn fanwl gywir am yr hyn wnaethoch chi, sut gwnaethoch ei wneud a chanlyniad eich gweithredoedd. Gallai’r canlynol fod yn ganllaw defnyddiol: Penodol - rhowch enghraifft benodol, Tasg - disgrifiwch y dasg / amcan / problem yn gryno, Gweithredu - dywedwch wrthym beth wnaethoch chi, Canlyniadau - disgrifiwch pa ganlyniadau a gyflawnwyd.

Dylech ddewis enghreifftiau o brofiad yn y gorffennol sy'n dangos yn glir yr hyn rydym yn chwilio amdano. Rhowch enghreifftiau o waith diweddar lle bo hynny’n bosibl. Fodd bynnag, mae enghreifftiau perthnasol o agweddau eraill ar eich bywyd, er enghraifft: gwaith gwirfoddol neu ddi-dâl, gwaith ysgol neu goleg, cyfrifoldebau teulu neu gartref, yn addas hefyd. Ni wneir unrhyw ragdybiaethau am eich cyflawniadau a'ch galluoedd.

Labelwch unrhyw dudalen ar wahân a ddefnyddir a gwnewch yn siŵr nad yw'n fwy na 750 o eiriau (edrychwch ar 2. Defnyddio Tudalennau Ar Wahân uchod).

Cwestiwn 6 – Hawl i weithio yn y DU           
Bydd pob cais yn amodol ar gadarnhad bod caniatâd i weithio yn y DU yn unol â darpariaethau Deddf Lloches a Mewnfudo 1996. Os cynigir cyflogaeth, gofynnir i chi ddarparu tystiolaeth o'ch hawl i weithio yn y Deyrnas Unedig.

Cwestiwn 7 i 12 – Manylion Eraill 
Llenwch yr adran hon os gwelwch yn dda. Os yw eich cais am y swydd hon yn llwyddiannus bydd gofyn i chi gyflwyno tystiolaeth berthnasol cyn y penodiad.

Cwestiwn 13 i 15 – Adsefydlu Troseddwyr      
Mae YNG wedi ymrwymo i gyfle cyfartal i bob ymgeisydd am swydd ac yn ceisio dewis pobl ar gyfer cyflogaeth ar sail eu sgiliau, galluoedd, profiad, gwybodaeth ac, os yw hynny’n briodol, cymwysterau a hyfforddiant.
Felly, bydd y sefydliad yn ystyried cyn-droseddwyr ar gyfer cyflogaeth ar sail eu rhinweddau unigol. Fodd bynnag, mae dull y sefydliad o gyflogi cyn-droseddwyr yn amrywio, gan ddibynnu ar a yw'r swydd wedi cael ei heithrio o ddarpariaethau Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974.
Swyddi sy’n dod o dan Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr 1974
Ni fydd y sefydliad yn gwrthod cyflogi unigolyn penodol yn awtomatig dim ond oherwydd bod ganddo ef / hi euogfarn troseddol blaenorol.
Yn ystod y broses recriwtio, bydd y sefydliad yn gofyn i ymgeiswyr am swyddi ddatgelu unrhyw euogfarnau sydd heb ddod i ben, ond ni fyddant yn gofyn cwestiynau i ymgeiswyr am swyddi am euogfarnau sydd wedi dod i ben, nac yn disgwyl iddynt ddatgelu unrhyw euogfarnau sydd wedi dod i ben.
Os oes gan ymgeisydd euogfarn sydd heb ddod i ben ac os yw natur y drosedd yn berthnasol i'r swydd y mae ef / hi wedi gwneud cais amdani, bydd y sefydliad yn adolygu amgylchiadau unigol yr achos a gall, yn ôl ei ddisgresiwn, wrthod dewis yr unigolyn ar gyfer cyflogaeth.
Swyddi sydd wedi'u heithrio o Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr 1974
Os yw'r swydd y mae'r sefydliad yn ceisio recriwtio ar ei chyfer yn un o'r swyddi sydd wedi'u heithrio a restrir yng Ngorchymyn 1975 Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974 (Eithriadau) neu Orchymyn 2013 Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974 (Gwaharddiadau ac Eithriadau) (Yr Alban), bydd y sefydliad yn datgan ei bod yn ofynnol i'r ymgeisydd ddatgelu pob euogfarn, boed wedi dod i ben ai peidio (ac eithrio lle nad oes angen datgelu rhybuddion gwarchodedig ac euogfarnau gwarchodedig, yn dibynnu ar y swydd dan sylw). Hyd yn oed o dan yr amgylchiadau hyn, ni fydd y sefydliad yn gwrthod cyflogi unigolyn penodol oni bai fod gan natur yr euogfarn rywfaint o berthnasedd i'r swydd y mae'r unigolyn wedi gwneud cais amdani.
Ar ben hynny, os yw'r swydd wedi'i heithrio, bydd y sefydliad, unwaith y bydd wedi dewis y person y mae'n dymuno cynnig cyflogaeth iddo, yn gofyn am dystiolaeth ddogfennol am euogfarnau troseddol y person hwnnw. Bydd y sefydliad yn gofyn am gytundeb yr ymgeisydd i wneud cais ar y cyd i'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) ar gyfer archwiliad safonol neu fanwl o dan restrau gwaharddedig y DBS (fel sy'n briodol). Os yw'r unigolyn yn aelod o wasanaeth diweddaru’r DBS, bydd y sefydliad, gyda'i ganiatâd ef neu hi, yn cynnal archwiliad statws ar unrhyw dystysgrif gyfredol.

Cwestiwn 16 i 17 – Geirda
Mae pob cynnig swydd yn amodol ar dderbyn dau eirda boddhaol: dylai un fod gan eich cyflogwr neu'ch rheolwr llinell cyfredol neu ddiweddaraf (os ydych yn cael eich cyflogi drwy asiantaeth), neu diwtor eich cwrs os ydych newydd adael addysg lawn amser. Dylai'r llall fod yn rhywun sy'n eich adnabod chi drwy eich gwaith, yn wirfoddol neu'n academaidd (nid aelod o'ch teulu). Dylai'r ddau ganolwr allu rhoi sylwadau ar eich addasrwydd ar gyfer y rôl. Dim ond ar gyfer ymgeiswyr llwyddiannus yn dilyn cyfweliad fyddwn yn gwneud cais am eirda.           

Diogelu Data   
Edrychwch ar Hysbysiad Preifatrwydd YNG ar gyfer Ymgeiswyr am Swyddi (edrychwch ar wefan YNG). Mae data sy’n cael eu casglu wrth recriwtio yn cael eu cadw’n ddiogel ac yn cael eu defnyddio gan, a’u datgelu i, unigolion at ddibenion cwblhau'r broses recriwtio yn unig. Mae mynediad neu ddatgelu amhriodol ar ddata cyflogeion yn gyfystyr â thorri rheolau data a dylid adrodd am hyn yn unol â pholisi Diogelu Data'r sefydliad ar unwaith. Gall hefyd fod yn drosedd ddisgyblu, a fydd yn cael sylw o dan y weithdrefn ddisgyblu.
Unwaith y caiff unigolyn ei recriwtio, ni fydd gwybodaeth am ei gofnod troseddol ef/hi a gasglwyd yn ystod y broses ddilysu’n cael ei throsglwyddo i'w ffeil bersonél.
Cwestiwn 18 i 24 – Datganiad(au)   
Yn A. Perthnasau / Buddiannau Eraill, mae'n ofynnol i chi ddatgan unrhyw berthynas agos ag unrhyw un sy'n gysylltiedig ag YNG, neu unrhyw wrthdaro buddiannau a allai godi pe baech yn cael eich penodi i'r swydd.

Yn B. Datganiad i'w Lofnodi gan yr Ymgeisydd, mae'n ofynnol i chi ardystio yn erbyn yr amodau sydd wedi’u rhestru, llofnodi a dyddio'r Datganiad.

Os ydych chi'n dychwelyd y ffurflen ar e-bost, gofynnir i chi farcio'r bocs yn lle eich llofnod. Os cewch eich penodi, gall unrhyw ddatganiadau ffug, anghyflawn neu gamarweiniol a wnaed ar ffurflen gais gyfrinachol YNG arwain at ddiswyddiad.

Adran 2. Bydd yr Adrannau canlynol yn cael eu gwahanu oddi wrth eich Ffurflen Gais ar ôl ei derbyn ac ni fydd yn rhan o'r broses ddewis: cwestiwn 25 i 38

Cwestiwn 25 – Manylion Personol 
Rhowch y data y gofynnir amdanynt. Bydd y dudalen Manylion Personol yn cael ei defnyddio gan y <Rheolwr Recriwtio> i gysylltu â chi am eich cais a’i chadw yn unol â Hysbysiad Preifatrwydd YNG ar gyfer Ymgeiswyr am Swyddi.

Cwestiwn 26 i 38 – Monitro’r Recriwtio    
Yn unol â'i pholisi ar gyfle cyfartal mewn cyflogaeth, bydd YNG yn darparu cyfle cyfartal i unrhyw gyflogai neu ymgeisydd am swydd ac ni fydd yn gwahaniaethu naill ai'n uniongyrchol neu'n anuniongyrchol ar sail hil, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol, statws trawsryweddol, crefydd neu gred, statws priodasol neu bartneriaeth sifil, oedran, anabledd, neu feichiogrwydd a mamolaeth.
Bydd yr holl wybodaeth yn cael ei thrin yn gyfrinachol ac ni fydd yn cael ei gweld gan staff sy'n ymwneud yn uniongyrchol â'r penodiad. Bydd yr holiadur yn cael ei wahanu oddi wrth y ffurflen gais, ei storio ar wahân a'i ddefnyddio i ddarparu ystadegau at ddibenion monitro yn unig. Nid oes unrhyw rwymedigaeth arnoch chi i ddarparu gwybodaeth. Bydd pob ymgeisydd yn cael ei drin yr un fath os ydynt yn darparu'r wybodaeth hon ai peidio. Diolch i chi am eich cymorth.

Cyfleoedd cyfartal

Yn unol â'n Polisi Cyfle Cyfartal, bydd YNG yn sicrhau nad oes unrhyw ymgeisydd am swydd, cyflogai neu weithiwr yn dioddef gwahaniaethu naill ai yn uniongyrchol neu'n anuniongyrchol ar sail oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil, beichiogrwydd neu famolaeth, hil, crefydd neu gred, rhyw neu gyfeiriadedd rhywiol.

Rhowch wybod i ni os ydych angen i ni wneud unrhyw addasiadau i'r broses ymgeisio neu os ydych eisiau darparu unrhyw wybodaeth yr hoffech i ni ei hystyried pan fyddwn yn ystyried eich cais.

Os cewch eich dewis ar gyfer cyfweliad, byddwn yn gofyn i chi roi gwybod i ni os oes gennych unrhyw anghenion mynediad neu efallai y bydd angen gwneud addasiadau rhesymol i'r cyfweliad neu'r asesiad (os yw'n berthnasol) bryd hynny. Gallwch fod yn sicr y byddwn yn gefnogol wrth drafod addasiadau rhesymol gyda chi ar unrhyw adeg o'r broses recriwtio a dewis.
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