Gwasanaethu'r

gymuned

Gwasanaeth Tén ac Achub
Fire and Rescue Service

Ymdrechu dros
ragoriaeth

Amrywiaeth a
chynhwysiant

Gweinyddwr Cefnogi Busnes

Adran Hyfforddiant

Adran Hyfforddi Gorsaf Dan Gymunedol y Rhyl /
Gweithio Hyblyg
Parhaol, 37 awr yr wythnos
NWFRS Gradd 04 £27,694 i £28,598 y flwyddyn pro rata

Gan ddarparu cymorth gweinyddol i't Adran Hyfforddi, byddwch yn
darparu cymorth gweinyddol llawn a chefnogaeth it timau hyfforddi
ar draws y Gwasanaeth. Chi fydd y pwynt cyswillt cyntaf ar gyfer
ymholiadau llafar ac ysgrifenedig it adran, gan sefydliadau allanol ac
yn fewnol gan gydweithwyr ac aelodau'r criw. Felly, mae'n hanfodol
eich bod yn gyfathrebwr effeithiol gyda ffocws gwasanaeth
cwsmeriaid proffesiynol i ddarparu help a chymorth i'r rhai sy'n cysylltu
a'r fim

Paratoi a chynnal rotas electronig blynyddol a mewnbynnu manylion
y cwrs yw rhai o'r tasgau a fydd yn gofyn i chi gael sylw da i fanylion i
gofnodi gwybodaeth yn gywir i system rheoli cofnodion.

Cynhyrchu a chynnal adnoddau datblygu hysbysebion hyfforddiant,
cynnal stociau wrth baratoi ar gyfer defnydd cwrs yn ogystal &
darparu cymorth gweinyddol cyffredinol i holl aelodau'r tim, gan
gynnwys teipio llythyrau ac adroddiadau, cynhyrchu ystadegau o'r
systemau rheoli cofnodion a ffeilio. Bydd angen i chi feddu ar sgiliau
Microsoft Office rhagorol a bod yn gyfarwydd & phecynnau fel Word
ac Excel.

Sylwch fod lleiafswm o sgiliau lefel 2 y Gymraeg yn ofyniad ar gyfer y
swydd hon; Os na ddangosir hyn ar &l cael ei benodi, darperir
cefnogaeth i gyflawni hyn yn ystod y cyfnod prawf. Mae'r rél hon
hefyd yn amodol ar wiriad DBS safonol a geirda boddhaol.

Sylwch fod y swydd hon yn ddarostyngedig i wiriad DBS safonol a
chyfeiriadau boddhaol. Am ragor o fanylion am vy rél, cyfeiriwch at 'y
pecyn gwybodaeth.

| wneud cais, cwblhewch a chyflwynwch eich pecyn cais drwy e-
bost i: recriwtio@tangogleddcymru.llyw.cymru

Y dyddiad cau ar gyfer derbyn ffurflenni cais yw hanner
dydd
ar 27/02/2026

Bydd y dyddiad cau yn cael ei gadw'n llym ac ni fydd unrhyw eithriadau yn
berthnasol.
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HYRWYDDO CYNHWYSIANT '. PROMOTING INCLUSIVITY

helpu cael gwared ar rwystrau helping to remove barriers

N/

ARMED FORCES
COVENANT

' Live Fear Free Helpline
, 0808 80 10 800
call « text « live chat « email

Home shouldn’t be a place of fear
Help is available 24/7

Cefnogwyr Pride Tan
Fire Pride Allies

Rydym yn gyflogwr cyfle cyfartal ac yn croesawu ceisiadau gan bob rhan o'r gymuned. Rydym wedi ymrwymo i gyfle cyfartal it holl staff ac
anogir ceisiadau gan unigolion waeth beth fo'u hoedran, anabledd, rhyw, ailbennu rhywedd, cyfeiriadedd rhywiol, beichiogrwydd a mamolaeth,

hil, crefydd neu gred a phriodas a phartneriaethau sifil.

Rydym yn croesawu gohebiaeth a galwadau yn Gymraeg a Saesneg a byddwn yn ymateb yn gyfartal it ddau a byddwn yn ymateb yn eich
igith o'ch dewis yn ddi-oed. Bydd ceisiadau a gyflwynir yn Gymraeg yn cael eu trin yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg.
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