7 Estyn

Arolygiaeth Ei Fawrhydi dros Addysg a Hyfforddiant yng Nghymru

His Majesty’s Inspectorate for Education and Training in Wales

Guidance Document

Thank you for your interest in working for Estyn.

Please read through this document carefully before you start your application.

It explains our selection process — and how we identify the right person for the role. The
Information Pack contains full details of the role and the person specification which is
available from ‘Current Vacancies’ on our website www.estyn.gov.wales.

Completing your application form

We will assess your application against the job specific criteria and key behaviours set out
in the Information Pack. It's important that your application sets out how you meet the job
specific criteria and key behaviours required for the role.

You can complete the application form in English, Welsh or both languages. We will not
treat an application submitted in Welsh less favourably than an application submitted in
English.

Please complete the application form electronically in a Word document and submit it to:
recruitment@estyn.gov.wales by the stated closing date and time. If you are unable to
send your application electronically, please contact Shuna Lovering on 02920 446336 to
discuss alternative arrangements.

We are unable to consider late or incomplete application forms. You are responsible for
ensuring that you complete the application form correctly and that it's received by the
stated time on the closing date.

Use the Tab or arrow button to move between fields on the application form and provide

the information requested. Please note that spell check is only available on the supporting
statement and continuation sheets.

Section One — This section of the application form is not seen by the selection panel

to support anonymous recruitment

We use the information you provide here to process your application.

Please enter the title of the post you are applying for and let us know where you heard
about the vacancy. This helps us to link your application to the correct vacancy and
measure the effectiveness of our recruitment adverts. For His Majesty’s Inspector (HMI)
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vacancies, please also indicate which specialism(s) you are applying for (NB only select
those where you are able to provide evidence in your application that you meet the
essential criteria and behaviours set out in the person specification).

Applicant Details : Please complete all relevant sections. We will use this information to
communicate with you. If the role requires regular travel and it's essential that you have
your own car or access to a car, we will state this in the Information Pack.

Nationality: To be eligible for employment in the Civil Service you will need to be aged 16
or over and meet the nationality requirements. Please complete your age and date of birth
in the applicant details section. Our roles are broadly open to the following nationality
groups:

UK nationals

nationals of Commonwealth countries who have the right to work in the UK

nationals of the Republic of Ireland

European Economic Area (EEA) nationals with (or eligible for) status under the

European Union Settlement Scheme (EUSS)

relevant EEA or Turkish nationals working in the Civil Service

e relevant EEA or Turkish nationals who have built up the right to work in the Civil
Service

e certain family members of the relevant EU and Turkish nationals

If you answer ‘yes’ to any nationality questions, please give details. The Civil Service
Nationality Rules provide full details about eligibility to work in the Civil Service. You must
have the right to remain and take up work in the UK before employment starts. Visit UK
Visas and Immigration for more information.

We interpret the rules about nationality and right to work strictly and impartially. We can’t
investigate the eligibility of every candidate before interview. You should make sure that
you meet the Civil Services Nationality requirements and have the right to remain and take
up work before you apply. If you are successful at interview, we will check your eligibility
before offering you a post. If you are uncertain about any aspect of your eligibility please
contact Shuna Lovering on 02920 446336.

Interviews under the Redeployment Interview Scheme (RIS): We value our staff and
want to make every effort to retain them if we can. Under this scheme, Civil Service
employers can offer a fair and proportionate number of civil servants who are at risk of
redundancy and who meet the minimum essential job requirements the opportunity to go
directly to the next stage of selection. For example, you may be at risk if your work area
has launched a voluntary or compulsory redundancy scheme that you’re eligible for, or
you’re aware that your employer has begun consultation on how to reduce staff in your
immediate team or work area.

To be considered for this scheme, you must:

e have good reason to believe that you are likely to be made redundant in the near
future

¢ have demonstrated in your application and assessment stages that you meet the
minimum essential job criteria detailed in the person specification

e be applying for a job at the same grade as, or lower than, your current job.



If you believe that you are eligible, and wish to apply using the Redeployment Interview
Scheme, let us know by selecting “Yes’. If you are not eligible, select ‘No’.

A Great Place to Work for Veterans initiative: We offer a fair and proportionate number
of veterans who meet the minimum standard on each of the job’s essential criteria the
opportunity to go directly to the next stage of selection.

If you've completed at least one year in His Majesty’s Armed Forces (as a Regular or
Reserve), and are in transition from, or no longer a member, you can apply for roles in the
Civil Service under the Great Place to Work for Veterans initiative.

There is no maximum time limit from when you left HM Armed Forces to be eligible for this
initiative.

If you believe that you are eligible, and wish to apply using the Great Place to Work for
Veterans initiative, let us know by selecting ‘Yes'. If you are not eligible, select ‘No’.

Please note that during pre-employment checks for a role in the Civil Service, your
employment history will be checked. An attempt to use this initiative fraudulently may
result in your application being terminated.

Availability: The dates for assessments and interviews are set out in the Information
Pack. If you are unavailable for one or more of the stated dates, let us know and we’ll try to
find an alternative date where possible. If you are not able to attend for assessment or
interview we may not be able to consider your application further.

Preferred Language for future correspondence, including interview / Translation of
Application: Let us know your preferred language for all future communication, including
interview. Confirm if you are happy for your application to be translated in to Welsh or
English if required (this will depend on the majority language of the selection board). If you
request a Welsh interview, we may use a simultaneous translator to translate your
responses for selection board members where Welsh is not their first language. For roles
where Welsh language skills are essential, we will test your fluency throughout the
selection process.

Section Two — The selection board use this section to consider your application

Education, vocational and professional qualifications and professional
development, training, professional memberships and voluntary experience:

Please give full details of any relevant:

e educational, vocational or professional qualifications or Qualified Teacher Status
(QTS) (completed or in progress)

e professional development or work-related learning

e voluntary work

e membership of a professional organisation, for example accountancy or teaching.

We will ask you to provide the original certificates for any qualifications listed if they are
relevant to the post. You don'’t need to provide dates in this section. To prevent bias, we
remove the name of the institution before sending this section to the selection board.
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Welsh Language: Please state your current level of ability in the Welsh language.

We conduct our business in both Welsh and English and many of our customers and
stakeholders are bilingual. It's desirable if you can communicate well in both Welsh and
English. Where the ability to communicate in both Welsh and English is essential for a
role, we will state this in the advert and Information Pack.

Employment history: Please provide brief details of all relevant experience (including
self-employment) starting with the most recent. You should include the main duties of the
job and your reason(s) for leaving (where applicable). You can continue on an extra sheet
if needed. If you are successful, we will request references to confirm your employment
history for the last five years.

Additional information about any gaps in career history : It's important for us to
understand the reason for any gaps in your career history. Please give full details here of
any period during your career over the last 10 years is not covered in previous sections.
Include dates and reasons (e.g. raising a family, periods of unemployment, extended
overseas travel, study, voluntary work etc). If you were overseas, please state the
countries you visited. If you have just left or are about to leave education then this section
may not apply to you.

Evidence of behaviours, skills and experience or a Supporting Statement: This
section asks you to answer questions or provide a supporting statement.

This is the most important part of your application. The evidence you provide here will
determine if your application will progress to the next selection stage. Make sure that you
link your answer(s) to the job specific criteria and behaviours set out in the person
specification and provide examples.

There is a word limit. It's essential that you use the space as effectively as possible. We
recommend the use of bullets. The word count may seem small but drafting statements
that are comprehensive yet brief is part of the assessment.

You can give examples from your current and previous employment, voluntary or
community work, training and any other areas you think are relevant. Remember, we can
only base our initial recruitment decisions on what you tell us so please complete this
section as fully as possible.

If you are applying for an HMI role where Welsh language skills are essential, you must
complete at least one supporting evidence question in Welsh and one in English.
Consider using the STAR approach. It provides a framework for answering each question
and demonstrating your suitability for the role:

= Situation — briefly describe the situation/circumstances/context and your role

= Task - what did you have to do, what specific challenge, task or job did you face
= Action - what you did, how and why you did it

= Result — what you achieved through your actions / what was the outcome

Keep the situation and task parts brief. Concentrate on the action and the result. If the
result was not successful describe what you learned from this and what you would do
differently next time. STAR may help you to cover all the points you need to make and
ensure that you describe what you have done.
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Section Three — This section of the application form is not seen by the selection

board

To help us monitor diversity and equality of opportunity, we need to ask the questions on
the monitoring form. Monitoring of equality and diversity outcomes in recruitment is
considered good practice and is recommended by the Equality and Human Rights
Commission. Your answers are confidential and will not affect your application in any way.
We select all candidates for assessment/interview based on how well you meet the criteria
set out in the person specification and behaviours.

This section also includes your consent to use this information anonymously if you choose
to complete this section. We anonymise the information you provide and use the data in
the following ways:

e To monitor how we compare nationally (and locally) with regard to equal opportunities
in recruitment and selection

e Reporting on equality and diversity in recruitment and appointments in our Strategic
Equality Plan Annual Review.

e To feed anonymously into our Civil Service Commission compliance return (they
regulate our recruitment activity)

e For successful candidates the information you provide will form part of your personnel
record

e Completion of the Office for National Statistics Annual Civil Service Employment
Survey (ACSES)

Interviews under the Disability Confident Scheme

We are a committed Disability Confident organisation. We want to encourage disabled
people to apply for jobs and give them an opportunity to show their skills, talent and
abilities at the interview stage. We will:

e Ensure that our recruitment process is inclusive and accessible

¢ Anticipate and provide reasonable adjustments as required

e Support any employee who acquires a disability or long-term health condition,
enabling them to stay in work

o Offer an interview to a fair and proportionate number of disabled applicants that
meet the minimum essential selection criteria for the job set out in the person
specification

To be considered for an interview under this scheme you must have:

e a physical or mental impartment, or a long term health condition which has a
substantial and long term (over 12 months) adverse effect on your ability to carry
out normal day to day activities

e demonstrated in your application and assessment stages that you meet the
minimum essential job criteria as set out in the person specification for the post

If you'd like us to consider your application under the Disability Confident Scheme, please
let us know by ticking the box in the Equal Opportunities Section (Three).
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Reasonable adjustments: We want to support you if you need an adjustment in the
recruitment process, even if you don’t feel you qualify for the Disability Confident Scheme.

We consider visible and non-visible disabilities, neurodiversity or learning differences,
chronic medical conditions or mental ill health. Examples include dyslexia, epilepsy,
autism, chronic fatigue, diabetes, or schizophrenia.

Some of the adjustment we have offered are:

application or interview help

a time of day that works for you
extra time

sign language interpretation
advice about assistive technology
help in and out of your vehicle

We will provide access, equipment, adjustments or other practical support, where it is
reasonable to do so, to ensure that disabled people compete on equal terms. For more
information, you can read the government guidance on Reasonable adjustments for
workers with disabilities or health conditions - GOV.UK (www.gov.uk)

Please let us know if you require a reasonable adjustment during the interview or
assessment stages. Alternatively you can contact our HR team on 02920 446336 or by
email: recruitment@estyn.gov.wales.

Declaration : You must complete this section — we’re unable to consider your application
if this section is incomplete. The declaration asks you to sign and date the form to confirm
that the information you’ve given is true and complete. It's important that you read this
section before signing. Providing misleading or false information, or a significant omission
will normally result in:

e the withdrawal of any offer of appointment made
e withdrawal of your participation in the recruitment process
e if appointed, may result in dismissal.

If you're sending the form electronically - add an electronic signature or select the box next
to signature and type your name to show that you have read and understood the
declaration. You'll be asked to sign the form if you are invited to assessment/interview. If
you’re sending the form by post, you should sign the form.

Data Protection: Under the Data Protection Act and the General Data Protection
Regulations, we will only use the information you give us for the purposes of recruitment,
selection and monitoring. But if your application is successful and we employ you, the
information will be used for operational management and Human Resources
administration and reporting. Further details are set out in the Privacy Notice for Job

Applicants.

Flexible working

We welcome applications for full-time, part-time/reduced hours, job share or on another
flexible basis. If you want to apply to work flexibly, please include a statement in your
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application outlining the flexibility/preferred pattern you’d like us to consider and the
reasons for your request. We can’t guarantee we will be able to offer your exact
requirements but we will consider your preferred pattern and our operational requirements.

Communication and feedback \

You’ll receive an e-mail confirming the outcome of your application at each selection
stage.

We will provide verbal feedback on request, following assessment and interview once the
selection process has finished. We don’t usually provide feedback following the initial sift
stage due to the number of applications we receive.

Pre-employment checks

If your application is successful, we will carry out pre-employment checks to confirm your
eligibility and suitability for employment in the Civil Service. We use the Government
Baseline Personnel Security Standard. This includes the following checks:

health

character

identity

nationality

right to work

receipt of satisfactory references.

We may withdraw an offer of employment if, as a result of the pre-appointment checks, if
you don’t meet the conditions of the offer.

For some roles we complete an Enhanced DBS disclosure or an Enhanced check for
regulated activity. Where this is needed, we will state it in the Information Pack. Our Policy
on Disclosure and Barring Service checks for those who work for Estyn explains our
process for checking criminal records through the Disclosure and Barring Service (DBS).
We comply with the Disclosure and Barring Service (DBS) Code of Practice and will treat
all applicants fairly.

Where the DBS check discloses an offence, we will investigate this fully, taking account of
the Rehabilitation of Offenders Act 1974 and will not discriminate unfairly on the basis of
conviction or other information revealed. Having a criminal record will not necessarily
bar you from working with us. If a disclosure shows content, we will consider your
eligibility to work with us taking into consideration previous cases and any information
provided by you in relation to the offence.

If we need to do any extra checks we’ll discuss this with you once we’ve made you a
conditional offer of employment. If all checks are successfully completed we will make you
a formal offer of employment. We reserve the right to withdraw an offer of employment
where your references or the results of other checks are considered to be unsatisfactory.



Complaints

Our recruitment processes are based on the principle of selection for appointment on merit
on the basis of fair and open competition. We follow the Civil Service Commission’s
Recruitment Principles. You can find out more about the Principles at
https://civilservicecommission.independent.gov.uk/

If you feel we have not treated your application under the Principles and you want to make
a complaint, in the first instance please contact:

Helen Lovitt, Branch Head: People
Helen.Lovitt@estyn.gov.wales

If you're not satisfied with the response you receive from us, you may be able to ask the
Civil Service Commission to consider your complaint further, they can be contacted at:

info@csc.qov.uk

Civil Service Commission
Room G8

1 Horse Guards Road
London SW1A 2HQ

Phone: 020 7271 0831

Selection Process

The selection process will be detailed in the Information for applicants. It generally
includes an:

e initial sift
e assessment
e interview

Selection stages may be combined e.g. assessment and interview together or separate
e.g. an additional sift stage after assessment (for inspection vacancies).

For roles at Senior Executive Officer (SEQO) grade and higher (including HMI vacancies),
the interview will include a presentation. The topic will be confirmed when you’re invited to
interview.

We use the Civil Service Success Profiles framework at all selection stages. The
behaviours being assessed will be set out in the person specification. We will look at those
behaviours at each selection stage.

Record Retention \

We keep all recruitment documentation in line with our Records Retention Policy and
Schedule.
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His Majesty’s Inspectorate for Education and Training in Wales
Dogfen Arweiniad i ymgeiswyr
Diolch am ddangos diddordeb mewn gweithio i Estyn.
Darllenwch y ddogfen hon yn ofalus cyn i chi ddechrau eich cais. Mae’n esbonio ein
proses ddethol — a sut rydym yn dod o hyd i’r unigolyn priodol ar gyfer y rol. Mae’r Pecyn

Gwybodaeth yn cynnwys manylion llawn am y rél a manyleb yr unigolyn, sydd ar gael yn
‘Swyddi gwag presennol’ ar ein gwefan www.estyn.llyw.cymru.

Byddwn yn asesu eich cais yn erbyn y meini prawf sy’n benodol i'r swydd ac ymddygiadau
allweddol sydd wedi’'u hamlinellu yn y Pecyn Gwybodaeth. Mae’n bwysig bod eich cais yn
amlinellu sut rydych yn bodloni’r meini prawf sy’n benodol i'r swydd a’r ymddygiadau
allweddol sydd eu hangen ar gyfer y rél.

Gallwch lenwi'r ffurflen gais yn Gymraeg, yn Saesneg neu yn y ddwy iaith. Ni fyddwn yn
trin cais a gyflwynir yn Gymraeg yn llai ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg.

Dylech lenwi’r ffurflen gais yn electronig mewn dogfen Word a’i chyflwyno i:
recriwtio@estyn.llyw.cymru erbyn y dyddiad ac amser cau dynodedig. Os na allwch anfon
eich cais yn electronig, cysylltwch & Shuna Lovering ar 02920 446336 i drafod trefniadau
amgen.

Ni allwn ystyried ffurflenni cais hwyr neu anghyflawn. Chi sy’n gyfrifol am sicrhau eich bod
yn llenwi'r ffurflen gais yn gywir ac y caiff ei derbyn erbyn yr amser dynodedig ar y dyddiad
cau.

Defnyddiwch y botwm Tab neu saeth i symud rhwng meysydd ar y ffurflen gais a rhowch y
wybodaeth y gofynnir amdani. Sylwch fod gwirio sillafu ar gael ar y datganiad ategol a’r
dalennau parhau yn unig.

Adran Un - Ni fydd y panel dethol yn gweld y rhan hon o’r ffurflen gais i gefnogi

recriwtio dienw

Rydym yn defnyddio’r wybodaeth a rowch yma i brosesu eich cais.

Nodwch deitl y swydd yr ydych yn gwneud cais amdani a rhowch wybod i ni ble clywsoch
chi am y swydd wag. Mae hyn yn ein helpu i gysylltu eich cais &'r swydd briodol a mesur
effeithiolrwydd ein hysbysebion recriwtio. Yn achos swyddi Arolygwyr Ei Fawrhydi (AEF),
nodwch hefyd ba arbenigedd(au) rydych yn gwneud cais amdano/amdanynt (DS



dewiswch y rhai y gallwch ddangos yn eich cais eich bod yn bodloni’r meini prawf hanfodol
ar eu cyfer a’r ymddygiad a amlinellir ym manyleb yr unigolyn).

Manylion yr Ymgeisydd: Dylech lenwi pob adran berthnasol. Byddwn yn defnyddio’r
wybodaeth hon i gyfathrebu & chi. Os yw'’r ré6l yn mynnu teithio’n rheolaidd, mae’n hanfodol
bod gennych eich car eich hun neu’r defnydd ar gar, byddwn yn datgan hyn yn y Pecyn
Gwybodaeth.

Cenedligrwydd: | fod yn gymwys i gael eich cyflogi yn y Gwasanaeth Sifil, bydd angen i
chi fod yn 16 oed neu’n hyn a bodloni’r gofynion cenedligrwydd. Rhowch eich oedran a’ch
dyddiad geni yn adran manylion yr ymgeisydd). Mae ein rolau’n agored ar y cyfan i'r
grwpiau canlynol:

gwladolion y DU

gwladolion gwledydd y Gymanwlad sydd & hawl i weithio yn y DU

gwladolion Gweriniaeth Iwerddon

gwladolion o’r Undeb Ewropeaidd (UE), yr Ardal Economaidd Ewropeaidd (AEE) neu’r

Swistir sydd & (neu sy’n gymwys i gael) statws o dan y Cynllun Preswylio’n Sefydlog i

Ddinasyddion yr UE (EUSS)

e gwladolion perthnasol yr UE, yr AEE, y Swistir neu Dwrci sy’n gweithio yn y
Gwasanaeth Sifil

e gwladolion perthnasol yr UE, yr AEE, y Swistir neu Dwrci sydd wedi cronni’r hawl i
weithio yn y Gwasanaeth Sifil

e aelodau penodol o deuluoedd gwladolion perthnasol yr UE, yr AEE, y Swistir neu

Dwrci

Os byddwch yn ateb ‘ie’ i unrhyw un o’r cwestiynau am genedligrwydd, a fyddech cystal &
rhoi manylion. Mae Rheolau Cenedligrwydd y Gwasanaeth Sifil yn rhoi manylion llawn am
gymhwysedd i weithio yn y Gwasanaeth Sifil. Mae’'n rhaid bod gennych yr hawl i aros a
gweithio yn y DU cyn i’ch cyflogaeth ddechrau. Ewch i Teithebau a Mewnfudo i'r DU i gael
rhagor o wybodaeth.

Rydym yn dehongli’r rheolau yn ymwneud & chenedligrwydd a’r hawl i weithio’n llym ac yn
ddiduedd. Ni allwn ymchwilio i gymhwyster pob ymgeisydd cyn eu cyfweld. Dylech wneud
yn siwr eich bod yn bodloni gofynion Cenedligrwydd y Gwasanaeth Sifil a bod gennych yr
hawl i aros a gweithio cyn i chi wneud cais. Os byddwch yn llwyddiannus yn y cyfweliad,
byddwn yn gwirio eich cymhwysedd cyn cynnig swydd i chi. Os ydych yn ansicr ynglyn ag
unrhyw agwedd ar eich cymhwysedd, cysylltwch & Shuna Lovering ar 02920 446336.

Cyfweliadau o dan y Cynllun Cyfweliadau Adleoli (RIS): Rydym yn gwerthfawrogi ein
staff ac eisiau gwneud pob ymdrech i'w cadw os gallwn ni. O dan y cynllun hwn, gall
cyflogwyr y Gwasanaeth Sifil gynnig cyfle i nifer deg a chymesur o weision sifil sydd mewn
perygl o gael eu diswyddo ac sy'n bodloni’r isafswm o ran gofynion swydd hanfodol fynd
yn syth i'r cam dethol nesaf. Er enghraifft, gallech chi fod mewn perygl os yw eich maes
gwaith wedi lansio cynllun diswyddo gwirfoddol neu orfodol rydych chi’n gymwys amdano,
neu os ydych chi’n ymwybodol bod eich cyflogwr wedi dechrau ymgynghori ar sut i leihau
staff yn eich tim neu faes gwaith uniongyrchol.

Er mwyn cael eich ystyried ar gyfer y cynllun hwn:
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¢ rhaid i chi gael rheswm da dros gredu eich bod yn debygol o gael eich diswyddo yn
y dyfodol agos

¢ rhaid eich bod wedi dangos yn eich cais a’ch camau asesu eich bod yn bodloni’'r
isafswm o ran meini prawf swydd hanfodol y ceir manylion amdanynt ym manyleb
yr unigolyn

e rhaid eich bod yn ymgeisio am swydd ar yr un radd &’ch swydd bresennol, neu'n is.

Os ydych yn credu eich bod yn gymwys, ac yn dymuno gwneud cais gan ddefnyddio’r
Cynllun Cyfweliadau Adleoli, rhowch wybod i ni trwy ddewis “Ydw’. Os nad ydych yn
gymwys, dewiswch ‘Nac ydw’.

Menter Gweithle Gwych i Gyn-Aelodau’r Lluoedd Arfog: Rydym yn cynnig cyfle i nifer
deg a chymesur o gyn-aelodau’r lluoedd arfog sy’n bodloni’r safon ofynnol ar bob un o feini
prawf hanfodol y swydd fynd yn syth i'r cam dethol nesaf.

Os ydych chi wedi cwblhau o leiaf blwyddyn yn Lluoedd Arfog Ei Fawrhydi (Rheolaidd neu
Wrth Gefn), ac yn trosglwyddo o’r Lluoedd Arfog, neu nid ydych yn aelod mwyach, gallwch
ymgeisio am rolau yn y Gwasanaeth Sifil o dan y fenter Gweithle Gwych i Gyn-Aelodau’r
Lluoedd Arfog.

Nid oes uchafswm o ran terfyn amser o’r adeg pan adawoch chi Luoedd Arfog EM i fod yn
gymwys ar gyfer y fenter hon.

Os ydych chi’n credu eich bod yn gymwys, ac yn dymuno gwneud cais gan ddefnyddio
menter Gweithle Gwych i Gyn-Aelodau’r LIluoedd Arfog, rhowch wybod i ni trwy ddewis
‘Ydw’. Os nad ydych yn gymwys, dewiswch ‘Nac ydw’.

Sylwer mai yn ystod gwiriadau cyn cyflogi ar gyfer rél yn y Gwasanaeth Sifil y bydd eich
hanes cyflogaeth yn cael ei wirio. Gall ymgais i ddefnyddio'r fenter hon yn dwyllodrus
arwain at derfynu eich cais.

Argaeledd: Mae dyddiadau’r asesiadau a’r cyfweliadau wedi’'u hamlinellu yn y Pecyn
Gwybodaeth. Os na fyddwch ar gael ar gyfer un neu fwy o’r dyddiadau hynny, rhowch
wybod i ni ac fe geisiwn ddod o hyd i ddyddiad arall, lle bo hynny’n bosibl. Os na allwch
fod yn bresennol ar gyfer asesiad neu gyfweliad, efallai na fyddwn yn gallu ystyried eich
cais ymhellach.

Dewis laith ar gyfer gohebiaeth yn y dyfodol, gan gynnwys cyfweliad/Cyfieithu’r
Cais: Rhowch wybod i ni eich dewis iaith ar gyfer pob gohebiaeth yn y dyfodol, gan
gynnwys cyfweliad. Dylech gadarnhau p’un a ydych yn fodlon i’ch cais gael ei gyfieithu i'r
Gymraeg neu i'r Saesneg os bydd angen (bydd hyn yn dibynnu ar iaith y mwyafrif ar y
bwrdd dethol). Os gofynnwch am gyfweliad trwy gyfrwng y Gymraeg, efallai y byddwn yn
defnyddio cyfieithydd i gyfieithu’ch ymatebion i aelodau’r bwrdd dethol lle nad yw’r
Gymraeg yn iaith gyntaf iddynt. Pan fo medrau Cymraeg yn hanfodol ar gyfer rél, byddwn
yn profi eich rhuglder trwy gydol y broses ddethol.

Adran Dau — Mae’r bwrdd dethol yn defnyddio’r adran hon i ystyried eich cais

Cymwysterau addysg, galwedigaethol a phroffesiynol a datblygiad proffesiynol,
hyfforddiant, aelodaethau proffesiynol a phrofiad gwirfoddol:
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Rhowch fanylion llawn unrhyw rai o’r canlynol sy’n berthnasol:

e cymwysterau addysgol, galwedigaethol neu broffesiynol neu Statws Athro Cymwys
(SAC) (a gwblhawyd neu sydd ar waith)

e datblygiad proffesiynol neu ddysgu sy’n gysylltiedig & gwaith

e gwaith gwirfoddol

e aelodaeth o sefydliad proffesiynol, er enghraifft, ym meysydd cyfrifeg neu addysgu

Byddwn yn gofyn i chi ddarparu’r tystysgrifau gwreiddiol ar gyfer unrhyw gymwysterau a
restrir os byddant yn berthnasol i'r swydd. Nid oes angen i chi roi dyddiadau yn yr adran
hon. Er mwyn atal rhagfarn, byddwn yn dileu enw’r sefydliad cyn anfon yr adran hon at 'y
bwrdd dethol.

Yr laith Gymraeg: Nodwch eich lefel gallu bresennol yn y Gymraeg. Rydym yn ymgymryd
a’'n busnes yn Gymraeg ac yn Saesneg ac mae llawer o'n cwsmeriaid a’n rhanddeiliaid yn
ddwyieithog. Mae’n fanteisiol os gallwch gyfathrebu’n dda yn Gymraeg ac yn Saesneg.
Pan fo'r gallu i gyfathrebu yn Gymraeg ac yn Saesneg yn hanfodol ar gyfer swydd,
byddwn yn datgan hyn yn yr hysbyseb a’r Pecyn Gwybodaeth.

Hanes cyflogaeth: Rhowch fanylion bras am yr holl brofiad perthnasol (gan gynnwys
hunangyflogaeth), gan ddechrau &’r diweddaraf. Dylech gynnwys prif ddyletswyddau’r
swydd a’ch rheswm/rhesymau dros adael (lle bo hynny’n berthnasol). Gallwch barhau ar
ddalen ychwanegol yn 6l yr angen. Os byddwch yn llwyddiannus, byddwn yn gofyn am
eirdaon i gadarnhau eich hanes cyflogaeth dros y pum mlynedd diwethaf.

Gwybodaeth ychwanegol am unrhyw fylchau mewn hanes gyrfa : Mae’n bwysig ein
bod yn deall y rheswm dros unrhyw fylchau yn hanes eich gyrfa. Rhowch fanylion llawn
yma am unrhyw gyfnod yn ystod eich gyrfa dros y 10 mlynedd diwethaf mewn adrannau
blaenorol. Dylech gynnwys dyddiadau a rhesymau (e.e. magu teulu, cyfnodau o fod yn
ddi-waith, teithio estynedig dramor, astudio, gwaith gwirfoddol, ac ati). Os oeddech chi
dramor, a wnewch chi nodi’r gwledydd y gwnaethoch ymweld & nhw. Os ydych chi wedi
gadael addysg yn ddiweddar neu ar fin gadael addysg, yna efallai na fydd yr adran hon yn
berthnasol i chi.

Tystiolaeth o ymddygiad, medrau a phrofiad neu Ddatganiad Ategol: Mae'r adran hon
yn gofyn i chi ateb cwestiynau neu roi datganiad ategol.

Dyma’r rhan bwysicaf o’ch cais. Bydd y dystiolaeth y rhowch yma yn penderfynu a fydd
eich cais yn symud ymlaen i'r cam dethol nesaf ai peidio. Gwnewch yn siwr eich bod yn
cysylltu eich ateb(ion) &'r meini prawf sy’n benodol i’r swydd a’r ymddygiadau sydd wedi’u
hamlinellu yn y fanyleb, a rhowch enghreifftiau.

Mae terfyn o ran y nifer geiriau. Mae’n hanfodol eich bod yn defnyddio’r lle mor effeithiol
ag y bo modd. Rydym yn argymell defnyddio pwyntiau bwled. Gallai’'r cyfrif geiriau
ymddangos yn fach ond mae drafftio datganiadau sy’n gynhwysfawr ond yn gryno yn rhan
o’r asesiad.

Gallwch roi enghreifftiau o’ch cyflogaeth gyfredol a blaenorol, gwaith gwirfoddol neu
gymunedol, hyfforddiant neu unrhyw feysydd eraill y credwch eu bod yn berthnasol.
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Cofiwch, gallwn ond seilio ein penderfyniadau recriwtio ar yr hyn yr ydych yn ei ddweud
wrthym, felly dylech lenwi’r adran hon mor fanwl ag y bo modd.

Os ydych yn gwneud cais am rél AEF lle mae medrau Cymraeg yn hanfodol, rhaid i chi
ateb o leiaf un cwestiwn tystiolaeth ategol yn Gymraeg ac un yn Saesneg.

Dylech ystyried defnyddio dull STCC. Mae’n darparu fframwaith ar gyfer ateb pob
cwestiwn a dangos eich addasrwydd ar gyfer y rol:

= Sefyllfa — rhowch ddisgrifiad bras o’r sefylifa/amgylchiadau/cyd-destun a’ch rol

= Tasg — beth fu’n rhaid i chi ei wneud, pa her, tasg neu swydd benodol oeddech chi’'n ei
hwynebu

= Cam gweithredu — beth wnaethoch chi, sut a pham gwnaethoch chi hyn

= Canlyniad — beth wnaethoch chi ei gyflawni trwy eich camau gweithredu / beth oedd y
canlyniad

Cadwch y rhannau sefylifa a thasg yn fyr. Canolbwyntiwch ar y cam gweithredu a’r
canlyniad. Os nad oedd y canlyniad llwyddiannus, disgrifiwch yr hyn rydych wedi’'i ddysgu
o hyn a’r hyn y byddech yn ei wneud yn wahanol y tro nesaf. Gallai STCC eich helpu i
ymdrin &’r holl bwyntiau y mae angen i chi eu gwneud a sicrhau eich bod yn disgrifio’r hyn
rydych wedi’i wneud.

Adran Tri — Ni fydd y bwrdd dethol yn gweld y rhan hon o’r ffurflen gais

I’'n helpu i fonitro amrywiaeth a cyfle cyfartal, mae angen i ni ofyn y cwestiynau ar y ffurflen
fonitro. Ystyrir bod monitro deilliannau cydraddoldeb ac amrywiaeth mewn recriwtio yn
arfer dda ac fe gaiff ei argymell gan y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol. Mae eich
atebion yn gyfrinachol ac ni fyddant yn effeithio ar eich cais mewn unrhyw ffordd. Rydym
yn dewis pob un o’r ymgeiswyr i'w hasesu/cyfweld ar ba mor dda rydych yn bodloni’r meini
prawf a amlinellir ym manyleb yr unigolyn a’'r ynmddygiadau.

Mae’r adran hon hefyd yn cynnwys eich cydsyniad i ddefnyddio’r wybodaeth hon yn
ddienw os byddwch yn dewis llenwi’'r adran hon. Rydym yn gwneud y wybodaeth rydych
yn ei rhoi yn ddienw ac yn defnyddio’r data fel a ganlyn:

e | fonitro sut rydym yn cymharu’n genedlaethol (ac yn lleol) o ran cyfle cyfartal mewn
recriwtio a dethol

e | adrodd ar gydraddoldeb ac amrywiaeth mewn recriwtio a phenodiadau yn ein
Hadolygiad Blynyddol o’n Cynllun Cydraddoldeb Strategol

e Yn cyfrannu’n ddienw at ffurflen gydymffurfiaeth Estyn i Gomisiwn y Gwasanaeth Sifil
(nhw sy’n rheoleiddio ein gweithgarwch recriwtio)

e Yn achos ymgeiswyr llwyddiannus, bydd y wybodaeth a ddarparwch yn ffurfio rhan
o’ch cofnod personél

e Yn cyfrannu at gwblhau Arolwg Cyflogaeth Blynyddol y Gwasanaeth Sifil (ACSES) y
Swyddfa Ystadegau Gwladol.

Cyfweliadau o dan y Cynllun Hyderus o ran Anabledd

Rydym yn gyflogwr Hyderus o ran Anabledd. Rydym ni eisiau annog pobl anabl i ymgeisio
am swyddi a rhoi cyfle iddynt ddangos eu medrau, eu doniau a’u galluoedd yn y cyfweliad.
Byddwn yn:
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e Sicrhau bod ein proses recriwtio yn gynhwysol a hygyrch

¢ Rhagweld addasiadau rhesymol a’u cyflawni fel bo’r angen

e Cefnogi unrhyw weithwyr sy’n datblygu anabledd neu gyflwr iechyd hirdymor, gan
alluogi’'r gweithwyr hynny i barhau yn eu swydd

e Cynnig cyfweliad i nifer deg a chymesur o ymgeiswyr anabl sy’n bodloni’r meini
prawf dethol hanfodol gofynnol ar gyfer y swydd a amlinellir ym manyleb yr
unigolyn

| gael eich ystyried ar gyfer cyfweliad o dan y cynllun hwn:

e rhaid bod gennych chi nam corfforol neu feddyliol, neu gyflwr iechyd hirdymor sy’n
cael effaith niweidiol sylweddol a hirdymor (dros 12 mis) ar eich gallu i ymgymryd a
gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd

¢ rhaid eich bod wedi dangos yn eich cais a chamau asesu eich bod yn bodloni'r
isafswm o ran meini prawf swydd hanfodol fel yr amlinellir ym manyleb yr unigolyn
ar gyfer y swydd

Os hoffech i ni ystyried eich cais gan y Cynllun Hyderus o ran Anabledd, rhowch wybod i
ni drwy dicio’r blwch yn yr Adran Cyfle Cyfartal (Tri).

Addasiadau rhesymol: Rydym ni eisiau eich cynorthwyo os oes angen i ni wneud
addasiad ar eich cyfer yn y broses recriwtio, hyd yn oed os nad ydych yn teimlo eich bod
yn gymwys ar gyfer y Cynllun Hyderus o ran Anabledd.

Rydym yn ystyried anableddau gweledol ac anableddau nad ydynt yn weledol,
niwroamrywiaeth neu wahaniaethau dysgu, cyflyrau meddygol cronig neu salwch meddwil.
Mae enghreifftiau’n cynnwys dyslecsia, epilepsi, awtistiaeth, blinder cronig, diabetes, neu
sgitsoffrenia.

Dyma rai o'r addasiadau rydym wedi eu cynnig:

cymorth a llunio cais neu gael cyfweliad
adeg o’r dydd sy’n gyfleus i chi

amser ychwanegol

dehongli drwy iaith arwyddion

cyngor am dechnoleg gynorthwyol
cymorth i fynd i mewn ac allan o’ch cerbyd

Byddwn yn darparu mynediad, offer, addasiadau neu gymorth ymarferol arall, lle mae’n
rhesymol gwneud hynny, i sicrhau bod pobl anabl yn cystadlu ar delerau cyfartal. | gael
mwy o wybodaeth, gallwch ddarllen canllawiau’r llywodraeth ar Addasiadau rhesymol i
weithwyr ag anableddau neu gyflyrau iechyd - GOV.UK (www.gov.uk).

Rhowch wybod i ni os oes angen gwneud addasiad rhesymol ar eich cyfer yn ystod y
camau cyfweld neu asesu. Fel arall, gallwch gysylltu &'n tim AD, ar 02920 446336 neu
drwy anfon neges e-bost: recriwtio@estyn.llyw.cymru.

Datganiad : Rhaid i chi lenwi'r adran hon — ni allwn ystyried eich cais os yw'r adran hon yn
anghyflawn. Mae’r datganiad yn gofyn i chi lofnodi a dyddio’r ffurflen i gadarnhau bod y
wybodaeth yr ydych wedji’i rhoi yn wir ac yn gyflawn. Mae’n bwysig i chi ddarllen yr adran
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hon cyn llofnodi. Os byddwch yn darparu gwybodaeth gamarweiniol neu ffug, neu’n
hepgor rhywbeth arwyddocaol, bydd hyn fel arfer yn arwain at:

e dynnu’n 6l unrhyw gynnig o benodiad a wneir
e tynnu'n &l eich hawl i gymryd rhan yn y broses recriwtio
e 0s cewch eich penodi, gallai arwain at eich diswyddo

Os byddwch yn anfon y ffurflen yn electronig — ychwanegwch lofnod electronig neu
gallwch ddewis y blwch nesaf at y llofnod a theipio’ch enw i ddangos eich bod wedi darllen
a deall y datganiad. Gofynnir i chi lofnodi’r ffurflen os byddwch yn cael eich gwahodd i
asesiad/cyfweliad. Os byddwch yn anfon y ffurflen drwy’r post, dylech lofnodi’r ffurflen.

Diogelu Data: Dan y Ddeddf Diogelu Data a’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data,
byddwn ond yn defnyddio’r wybodaeth rydych yn ei rhoi i ni at ddibenion recriwtio a dethol,
a monitro. Ond os bydd eich cais yn llwyddiannus a’n bod yn eich cyflogi, bydd y
wybodaeth yn cael ei defnyddio at rheolaeth weithredol a gweinyddu ac adrodd ar
Adnoddau Dynol. Mae rhagor o fanylion i'w gweld yn hysbysiad preifatrwydd ar gyfer
ymgeiswyr am swyddi.

Gweithio hyblyg

Rydym yn croesawu ceisiadau am weithio oriau amser llawn, rhan-amser/llai o oriau,
rhannu swydd neu sail hyblyg arall. Os hoffech wneud cais i weithio’n hyblyg, dylech
gynnwys datganiad yn eich cais yn amlinellu’r hyblygrwydd/patrwm dewisol yr hoffech i ni
ei ystyried a'r rhesymau dros eich cais. Ni allwn sicrhau y byddwn yn gallu cynnig eich
union ofynion, ond byddwn yn ystyried eich patrwm dewisol a’n gofynion gweithredol.

Cyfathrebu ac adborth \

Byddwch yn cael neges e-bost yn cadarnhau canlyniad eich cais ar bob cam dethol.

Byddwn yn rhoi adborth llafar ar gais, yn dilyn asesiad a chyfweliad pan fydd y broses
ddethol wedi’'i chwblhau. Nid ydym fel arfer yn rhoi adborth ar 61 y cyfnod didoli
cychwynnol oherwydd nifer y ceisiadau sy’n dod i law.

Gwiriadau cyn-cyflogaeth \

Os yw eich cais yn llwyddiannus, byddwn yn cynnal gwiriadau cyn-cyflogaeth i gadarnhau
eich cymhwysedd ac addasrwydd i weithio yn y Gwasanaeth Sifil. Rydym yn defnyddio
Safon Gwaelodlin Diogelwch Personél y Llywodraeth. Mae hon yn cynnwys y gwiriadau
canlynol:

iechyd

cymeriad

hunaniaeth
cenedligrwydd

hawl i weithio

derbyn geirdaon boddhaol
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Gallwn dynnu cynnig cyflogaeth yn 6l os, o ganlyniad o’r gwiriadau cyn-penodi, nad ydych
yn bodloni amodau’r cynnig.

Ar gyfer rhai rolau, rydym yn cwblhau datgeliad manwl gan y Gwasanaeth Datgelu a
Gwahardd neu Wiriad Manwl ar gyfer gweithgarwch wedi’i reoleiddio. Lle mae hyn yn
angenrheidiol, byddwn yn nodi hynny yn y Pecyn Gwybodaeth. Mae ein Polisi ar wiriadau
gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd ar gyfer y rhai sy’n gweithio i Estyn yn esbonio
ein proses ar gyfer gwirio cofnodion troseddol trwy’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
(DBS). Rydym yn cydymffurfio & Chod Ymarfer y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS)
a byddwn yn trin pob ymgeisydd yn deg.

Os bydd gwiriad y DBS yn datgelu trosedd, byddwn yn ymchwilio iddi’n llawn drwy ystyried
Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974, ac ni fyddwn yn gwahaniaethu’n annheg ar sail collfarn
neu unrhyw wybodaeth arall a ddatgelir. Ni fydd cael hanes troseddol yn eich rhwystro

rhag gweithio gyda ni o reidrwydd. Os bydd datgeliad yn dangos bodlonrwydd, byddwn

yn ystyried eich cymhwysedd i weithio gyda ni drwy ystyried achosion blaenorol ac unrhyw
wybodaeth rydych wedi’i rhoi i ni yn ymwneud &’r drosedd.

Os bydd angen i ni wneud unrhyw wiriadau ychwanegol, byddwn yn trafod hyn & chi wedi i
ni wneud cynnig amodol o gyflogaeth i chi. Os caiff yr holl wiriadau eu cwblhau’'n
llwyddiannus, byddwn yn gwneud cynnig ffurfiol o gyflogaeth i chi. Mae gennym yr hawl i
dynnu cynnig cyflogaeth yn ei 6l os tybir bod eich geirdaon neu ganlyniadau gwiriadau
eraill yn anfoddhaol.

 Cwynion

Mae ein prosesau recriwtio wedi’u seilio ar yr egwyddor o ddewis ar gyfer penodi yn 6l
teilyngdod ar sail cystadleuaeth deg ac agored. Rydym yn dilyn Egwyddorion Recriwtio
Comisiynwyr y Gwasanaeth Sifil. Gallwch gael mwy o wybodaeth am yr Egwyddorion yn
https://civilservicecommission.independent.gov.uk/.

Os ydych yn teimlo nad ydym wedi trin eich cais dan yr Egwyddorion a’ch bod yn dymuno
cwyno, yn y lle cyntaf , dylech gysylitu a:

Helen Lovitt, Pennaeth Cangen: Pobl
Helen.Lovitt@estyn.llyw.cymru

Os nad ydych yn fodlon &'r ymateb a gewch gennym, efallai y gallech ofyn i Swyddfa
Comisiynwyr y Gwasanaeth Sifil ystyried eich cwyn ymhellach. Gallwch gysylltu & nhw yn:

info@csc.qov.uk

Civil Service Commission
Room G8

1 Horse Guards Road
London SW1A 2HQ

Ffon: 020 7271 0831
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Proses Ddethol

Bydd manylion am y broses ddethol yn y ddogfen Gwybodaeth i ymgeiswyr. Yn
gyffredinol, mae’n cynnwys:

e didoli cychwynnol
e asesiad
o cyfweliad

Gellir cyfuno camau dethol, e.e. asesiad a chyfweliad gyda’i gilydd neu ar wahan, e.e. cam
didoli ychwanegol ar 6l asesiad (ar gyfer swyddi gwag arolygu).

Ar gyfer rolau ar radd Uwch Swyddog Gweithredol (SEO) ac yn uwch (gan gynnwys
swyddi gwag AEF), bydd y cyfweliad yn cynnwys cyflwyniad. Bydd y testun yn cael ei
gadarnhau pan gewch eich gwahodd i gyfweliad.

Rydym yn defnyddio fframwaith Proffiliau Liwyddiant y Gwasanaeth Sifil ym mhob cam

dethol. Bydd yr ymddygiadau sy’n cael eu hasesu yn cael eu hamlinellu ym manyleb yr
unigolyn. Byddwn yn edrych ar yr ymddygiadau hynny ym mhob cam dethol.

Cadw Cofnodion

Rydym yn cadw’r holl ddogfennau recriwtio yn unol &'n Polisi ac Amserlen Cadw
Cofnodion.
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