NOTES AND GUIDELINE ON COMPLETING THE APPLICATION FORM

The following notes have been designed to help you fill in your application form as effectively as possible and you are advised to read them before you start.

The application form is very important, because it is the first stage of the selection procedure.  It provides the information that will be used when deciding whether you will be invited for interview.  You should include all relevant information about your skills and experience.  If you need to continue on a separate sheet for any of the sections please do so, making sure that the additional information for each section is clearly headed e.g. “Training”.

Understanding the Job

The job advertisement gives only brief details of the job.  You should also read the job description and employee specification which are included with the application form.  The job description states the main duties in more detail and the employee specification contains the knowledge, skills and experience you will require to do the job.  All this information will give you a clear idea of what the job is about and you can then decide whether you want to submit an application.

Completing the Application Form

The decision on whether to invite you for interview will be made solely on the information contained in the form.  You must complete each section of the form accurately and fully, so that your application can be assessed against the criteria given in the employee specification.  

Below are notes on specific sections of the form

Education

Please include all relevant qualifications gained, along with the grades you obtained.

Training

Details of all relevant training courses you have attended

Employment

Your employment history should include not only past and present formal employment, but also any other relevant work experience you have had, such as charities, voluntary organisations, social or community activities.  This is particularly important if you have not been employed on a full-time basis before or are returning to work after a long absence.  Please ensure that you include your present or last employer even if you feel that the job is not relevant to the position you are applying for.

Further Information

This is a very important section, you can expand on the knowledge, skills and experience gained both within and outside formal employment, along with your achievements.  It is very important that you show how you meet the criteria, not just state that you do.

References

If you are in paid employment, your current employer should be named as someone we can approach for a reference.  References will be taken up if you are successful.

If you have not been employed before, you should give the name of someone who will be able to comment on your skills and abilities, such as a teacher or lecturer, or other professional person who is not a friend or relative.  If you are related to a referee in any way – for example, if you have formally been employed by a member of your family, you should make this clear on the form.

You should ask permission from your proposed referee prior to naming them.

WARNING

Please note that in the event of employment, if any of your statements made in the application from are rendered to be untrue or found to be inaccurate, the Disciplinary Procedures of the Representative Body of the Church in Wales will apply and dismissal may follow. 

NODIADAU A CHANLLAW WRTH LENWI Y FFURFLEN GAIS

Mae’r nodiadau canlynol wedi ei cynllunio i’ch helpu i lenwi y ffurflen gais mor effeithiol ag sy’n bosib ac yr ydym yn eich cynghori i’w darllen cyn i chi ddechrau. 

Mae’r ffurflen gais yn bwysig ofnadwy oherwydd dyma cam cyntaf y drefn dewis.  Mae’n rhoi gwybodaeth sy’n cael ei defnyddio i benderfynu a fyddwch yn cael eich gwahodd i gyfweliad.  Fe ddylech gynnwys yr holl wybodaeth berthnasol yngleq \O(y,^)n â’ch sgiliau a’ch profiadau.  Fe allwch barhau ar dudalen gwahanol yn unrhyw adran ond gwnewch yn sïwr eich bod yn rhoi y pennawd cywir ar y dudalen e.e. “Hyfforddiant”.

Dealltwriaeth y Swydd

Disgrifiad byr o’r swydd sydd yn yr hysbyseb.  Fe ddylech ddarllen y disgrifiad  swydd a’r fanyleb gyflogedig sydd wedi ei gynnwys yn y ffurflen gais.  Mae disgrifiad o’r swydd yn datgan y prif ddyletswyddau yn fanwl ac mae’r fanyleb gyflogedig yn cynnwys y gwybodaeth, sgiliau a’r profiad sydd eisiau i wneud y swydd.  Mae’r holl wybodaeth yma yn rhoi syniad clir i chi yngleq \O(y,^)n â’r swydd ac yna fe allwch benderfynu a ydych eisiau ceisio amdani.

Cwblhau’r Ffurflen Gais

Bydd y penderfyniad p’un ai ydych yn cael eich gwahodd i gyfweliad yn cael ei gwneud ar yr wybodaeth sydd wedi ei gynnwys yn y ffurflen yn unig.  Mae’n rhaid i chi orffen bob adran yn gywir ac yn gyflawn, fel y gallwn asesi y cais yn erbyn y gofynion yn y fanyleb gyflogedig.

Dyma nodiadau ar adrannau penodol o’r ffurflen

Addysg

Yn cynnwys eich holl gymwysterau a’r graddau enilloch sydd yn perthnasol i’r swydd.

Hyfforddiant

Manylion holl gyrsiau hyfforddi yr ydych wedi eu mynychu.

Swydd

Dylai hyn gynnwys eich swydd flaenorol, presennol a hefyd unrhyw waith perthnasol i’r swydd megis elusennau, gweithdra gwirfoddol, cyfundrefnau cymdeithasol a chymunedol.  Mae hyn yn bwysig yn enwedig os nad ydych wedi eich cyflogi yn llawn-amser o’r blaen neu yn dychwelyd i weithio ar ôl absenoldeb hir.  Gwnewch yn sïwr eich bod yn cynnwys eich cyflogwr blaenorol neu bresennol hyd yn oed os yr ydych yn teimlo bod y swydd ddim yn berthnasol i’r swydd yr ydych yn ceisio am.

Gwybodaeth Bellach

Mae’r adran yma yn un bwysig iawn, fe ellwch chi ehangu’r wybodaeth, sgiliau a phrofiadau wedi’u hennill mewn a thu allan i swydd ddefodol efo’ch campau.  Mae’n bwysig iawn eich bod yn dangos sut yr ydych yn cyrraedd y safon, nid yn unig dweud eich bod yn.

Geirda

Os ydych mewn cyflogaeth ar hyn o bryd, fe ddylai eich cyflogwr presennol fod yn gynwysedig yn yr adran hon.  Byddwn yn gofyn am eirda pan fydd ceiswyr yn llwyddiannus.

Os nad ydych wedi eich cyflogi o’r blaen, yna rhowch enw rhywun y bydd yn gallu rhoi sylwadau ar eich sgiliau a’ch gallu, fel athro/athrawes neu ddarlithydd, neu ryw berson proffesiynol arall heb fod yn ffrind neu berthynas.  Os yr ydych yn perthyn i’r canolwr mewn unrhyw ffordd - er enghraifft,  wedi eich cyflogi gan aelod o’r teulu, fe ddylech nodi hyn yn glir ar y ffurflen.

Fe ddylech ofyn am ganiatâd oddi wrth y canolwr cyn eu henwi.

RHYBUDD

Nodwch os gwelwch yn dda mewn achos o gyflogaeth, os ydi unrhyw rhai o’r datganiadau yn y ffurflen gais yn anghywir neu’n anwireddus, yna bydd Dull Disgyblaethol Corff Cynrychiolwyr yr Eglwys yng Nghymru yn cychwyn ac efallai diswyddiad yn dilyn.
