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	APPLICATION FOR TEMPORARY ADMIN/CLERICAL EMPLOYMENT

CAIS AM SWYDD WEINYDDOL/CLERCOL DROS DRO

	
	For Office Use Only

At Ddefnydd Swyddfa Yn Unig
Date Received:

Assessment Date:

Typing:

Finance:

Telephone:

Overall Percentage:

Have you applied to CardiffWorks before?
Nodwch a ydych wedi gwneud cais i Gaerdydd ar Waith o’r blaen?           

Yes

No             

Do
Naddo
If yes, please provide the date of your last application:
Os ydych, rhowch ddyddiad eich cais olaf:
· Additional sheets may be attached wherever necessary – these should be attached securely.
	Have you left the employment of the Council previously?

Ydych chi wedi gadael cyflogaeth y Cyngor o’r blaen?
Yes 
                          No             

Do
                          Naddo
What was your date of leaving?_______________
Pryd adawoch chi?_______________
Did you receive a severance payment?

Gawsoch chi dâl diswyddo? 
Yes 
                          No             

Do
                          Naddo
If yes, please specify: 

Os oes, Nodwch
Voluntary                      Compulsory

Gwirfoddol                    Gorfodol 
· Gellir cysylltu tudalennau ychwanegol pan fo angen - dylid cysylltu'r rhain yn ddiogel.


	PERSONAL/PERSONOL
	Surname:

Cyfenw:
	Initials:

Llythrennau Blaen:

	
	Address:

Cyfeiriad:

Postcode:
Cod Post:
	Home Telephone:

Ffôn Cartref:

	
	
	Mobile Telephone:

Ffôn Symudol:

	
	E-mail address:

Cyfeiriad e-bost:
	Work Telephone: (if it may be used)

Ffôn Gwaith (os gellir ei ddefnyddio)

	CURRENT/MOST RECENT EMPLOYMENT/ CYFLOGAETH CYFFREDINOL/MWYAF DIWEDDAR

	Job Title:

Teitl y Swydd



	
	Salary:

Cyflog:
	Notice Required:

Rhybudd Angenrheidiol:

	
	Date Started:

Dyddiad Dechrau:
	Date Left (if applicable):

Dyddiad Gadael (os yn berthnasol):

	
	Reason for leaving (if applicable):

Rheswm dros adael (os yn berthnasol):



	
	Employer Name & Address:

Enw a Chyfeiriad Cyflogwr:

	

	
	Post Code:

Cod Post:
	Telephone Number:

Rhif Ffôn:

	
	Main duties & responsibilities:

Prif ddyletswyddau a chyfrifoldebau:


	PREVIOUS EMPLOYMENT/CYFLOGAETH FLANENOROL
	Employer’s name and address

Enw a chyfeiriad cyflogwr
	Job title and approximate salary/grade

Teitl y swydd a chyflog/graddfa fras
	Reason for leaving

Rheswm dros adael
	From

O
	To

I

	
	
	
	
	

	
	Have you ever been dismissed by an employer?               Yes (  No (
Ydych chi erioed wedi cael eich diswyddo gan gyflogwr?    Do (  Naddo (
If you have answered ‘yes’ to this question, please give details on a separate sheet.

Os ydych wedi ateb ‘do’ i'r cwestiwn hwn, rhowch fanylion ar dudalen ar wahân.



	EDUCATION & TRAINING/ ADDYSG A HYFFORDDIANT
	SECONDARY EDUCATION

ADDYSG UWCHRADD

	
	Establishment

Sefydliad
	Dates

Dyddiadau
	Subject

Pwnc
	Qualifications

Cymwysterau

	
	
	
	
	

	
	FURTHER EDUCATION

ADDYSG BELLACH

	
	Establishment

Sefydliad
	Dates

Dyddiadau
	Subject

Pwnc
	Qualifications

Cymwysterau

	
	
	
	
	

	
	OTHER RELEVANT TRAINING

HYFFORDDIANT PERTHNASOL ARALL

	
	Establishment

Sefydliad
	Dates

Dyddiadau
	Subject

Pwnc
	Qualifications

Cymwysterau

	
	
	
	
	

	
	MEMBERSHIP OF  PROFESSIONAL OR TECHNICAL BODIES

AELODAETH O GYRFF PROFFESIYNOL NEU DECHNEGOL

	
	

	GENERAL / CYFFREDINOL
	Please state whether you are related to any Councillor or Senior Officer of the Council.

Nodwch a ydych yn perthyn i unrhyw Gynghorydd neu Uwch Swyddog Cyngor 
If yes, you should advise the Councillor/Officer concerned of your application.

Os ydych, dylech roi gwybod i’r Cynghorydd/Swyddog dan sylw am eich cais.

	Yes (  No (
Do ( Naddo (

	
	Please state whether you are related to any employee of the Council and the relationship, e.g. father/mother/brother/sister etc.

Nodwch a ydych yn perthyn i unrhyw weithiwr yng Nghyngor a’r berthynas, e.e. tad/mam/brawd/chwaer ac ati.
If yes, please indicate their name:  …………………………….……… Relationship ……………………...………Department……………………………………………………
Os ydych, rhowch eu henw:  …………………..………………..……. Berthynas ……………………...Adran………………………………………………………………
Yes (  No (
Do ( Naddo (


	
	Do you have any business or other interests including membership or affiliation of any political or other organisation which could cause real or observed conflict with the duties and responsibilities of this job? If yes, please give details:

Oes gennych chi unrhyw fusnes neu fuddiannau eraill gan gynnwys aelodaeth neu ymlyniad i unrhyw sefydliad gwleidyddol neu sefydliad arall a allai achosi gwrthdaro gwirioneddol neu ganfyddedig â dyletswyddau a chyfrifoldebau y swydd hon? Os oes, rhowch fanylion:

POLITICAL NEUTRALITY

In accordance with Section 116 of the Local Government Act 1972, a current elected member, or an individual who has been an elected member within the last twelve months, cannot be employed by that same local authority. 
Having read the above paragraph, I certify that I *have/have not been an elected member of Cardiff Council within the last twelve months. 

AMHLEIDIOLDEB GWLEIDYDDOL
Yn unol ag Adran 116 Deddf Llywodraeth Leol 1972, ni all aelod etholedig presennol nac unigolyn sydd wedi bod yn aelod etholedig yn y 12 mis diwethaf gael ei gyflogi gan yr un awdurdod lleol. 

Ar ôl darllen y paragraff uchod, rwy’n ardystio fy *mod/nad ydwyf wedi bod yn aelod etholedig o Gyngor Caerdydd dros y 12 mis diwethaf. 

	Yes (  No (
Oes ( Nac oes (
*delete appropriately.
*dileer fel y bo’n briodol.


	
	Do you hold a current driving licence?       Full: (  Provisional: (  LGV: (  PCV: (  None: (
Ydych chi’n meddu ar drwydded yrru gyfredol?       Llawn: (  Dros dro: (  LGV: (  PCV: (  Dim: (


	
	Do you own/have the use of a car for work?

Ydych chi’n berchen ar gar/gallu defnyddio car ar gyfer gwaith?
Details of any current/pending endorsements (if none please state so):

Manylion am unrhyw arnodiadau cyfredol/dan ystyried (os nad oes, nodwch hynny):

	Yes (  No (
Do ( Naddo (

	
	Have you been convicted of any criminal offence? (including driving offences) 

If yes, please give details:

Ydych chi wedi'ch cael yn euog o unrhyw drosedd? (gan gynnwys troseddau gyrru)  Os ydych, rhowch fanylion:
Note: You are not required to give any information on ‘spent’ convictions under the Rehabilitation of Offenders Act 1974, unless the post you are applying for is exempt, in which case a Rehabilitation of Offenders Act declaration form is attached for completion.

Noder: Nid oes rhaid i chi roi unrhyw wybodaeth am euogfarnau ‘a dreuliwyd’ o dan Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr 1974, oni bai bod y swydd rydych yn gwneud cais amdani wedi'i heithrio, ac felly mae ffurflen Deddf Adsefydlu Troseddwyr wedi'i hatodi i'w chwblhau.
	Yes (  No (
Do (  Naddo (

	
	Do you have the Right to Work in the UK?
Oes gennych hawl i weithio yn y DU? 
Please note: original identification documents verifying your right to work in the UK will be requested, checked and a photocopy will be taken.  If your application is successful and you commence employment the copy of your identification documents will be retained on file under the regulations governed by the Immigration, Asylum and Nationality Act.

Noder:  bydd gofyn i chi ddarparu dogfennau adnabod gwreiddiol, a gaiff eu gwirio a'u llungopïo, sy’n dangos bod gennych yr hawl i weithio yn y DU .  Pe bai eich cais yn llwyddiannus a’ch bod yn dechrau gweithio, bydd y copi o’ch dogfennau adnabod yn cael ei gadw ar ffeil o dan y rheoliadau a lywodraethir gan y Ddeddf Mewnfudo, Lloches a Chenedligrwydd. 

	Yes(  No (
Oes ( Nac oes (


	REFERENCES/ GEIRDAON
	Please give the names and addresses of two referees, who should not be related to you, one of whom should be your present Senior Manager if in employment.

Rhowch enwau a chyfeiriadau dau ganolwr, nad ydynt yn perthyn i chi. Rhaid i’ch Uwch Reolwr presennol fod yn un ohonyn nhw os ydych yn gweithio.

	
	1. Name

Enw

	
	Position/Job Title

Swydd/Teitl Swydd

	
	Address

Cyfeiriad

	
	E-mail address:

Cyfeiriad e-bost

	
	Tel. No.

Rhif Ffôn

	
	2. Name

     Enw

	
	Position/Job Title

Swydd/Teitl Swydd

	
	Address

Cyfeiriad

	
	E-mail address:

Cyfeiriad e-bost

	
	Tel. No.

Rhif Ffôn


All appointments are subject to receipt of satisfactory references.

Mae pob penodiad yn amodol ar dderbyn geirdaon boddhaol.
	DISABILITY
ANABLEDD
	The Council wishes to give every encouragement to disabled job applicants and will offer an interview to all disabled candidates who meet the essential requirements of the person specification/role profile. If you are invited to interview we will ask you if you require any particular arrangements to be made, for example an accessible venue or a sign language interpreter.

Mae'r Cyngor yn dymuno rhoi pob anogaeth i ymgeiswyr anabl a chynigir cyfweliad i bob ymgeisydd anabl sy'n ateb gofynion hanfodol y fanyleb person/proffil rol. Os gwahoddir chi am gyfweliad, byddwn yn gofyn a oes angen gwneud unrhyw drefniadau arbennig, er enghraifft sicrhau lleoliad hawdd mynd iddo neu ddehonglydd iaith arwyddion.



Do you identify as a disabled person?                      Yes / No


Ydych chi’n ystyried eich hun yn berson anabl?       Do / Naddo



	DATA PROTECTION

DIOGELU DATA
	Data Protection
The Information you have provided will be processed by Cardiff Council in line with the Data Protection Act 2018 under our legal obligation as an employer. As part of this obligation, your information will be transferred to our provider Matrix-SCM. The Council use Matrix-SCM to manage placements within the Council. Further information regarding CardiffWorks and Matrix will be provided to if you are successful at your assessment and interview. Your information will not be processed via the system until this point. 

Diogelu Data
Caiff y wybodaeth rydych wedi’i darparu ei phrosesu gan Gyngor Caerdydd yn unol â Deddf Diogelu Data 2018 dan ein rhwymedigaeth gyfreithiol fel cyflogwr. Fel rhan o’r rhwymedigaeth hon, caiff eich gwybodaeth ei throsglwyddo i’n darparwr Matrix-SCM. Mae’r Cyngor yn defnyddio Matrix-SCM i reoli lleoliadau yn y Cyngor. Bydd rhagor o wybodaeth am Caerdydd ar Waith a Matrix yn cael ei darparu os byddwch yn llwyddiannus gyda’ch asesiad a’ch cyfweliad. Ni chaiff eich gwybodaeth ei phrosesu drwy’r system tan y pwynt hwn. 

The information provided will be treated as confidential but it may be used by the Council or disclosed to others when required by law. 

Bydd y wybodaeth a roddir yn cael ei thrin yn gyfrinachol ond gall y Cyngor ei defnyddio neu ei datgelu i eraill os bydd hynny’n ofynnol dan y gyfraith. 




	DECLARATION

DATGANIAD
	I have read and understood the terms in which my data will be processed above and I declare that to the best of my knowledge and belief the information I have given is correct. I have not canvassed either directly or indirectly any Elected Members or Officers of the Council in connection with this job and that I will not do so.

Rydw i wedi darllen a deall y telerau uchod y caiff fy nata eu prosesu oddi tanynt ac rwy’n datgan hyd eithaf fy ngwybodaeth a’m cred fod y wybodaeth rwyf wedi’i rhoi yn gywir. Nid ydwyf wedi canfasio yn uniongyrchol nac yn anuniongyrchol unrhyw Aelodau Etholedig neu Swyddogion y Cyngor mewn cysylltiad â’r swydd hon, ac ni fyddaf yn gwneud hynny.
 

	
	Signature:

Llofnod:

	Date:

Dyddiad:


	For more information on how Cardiff Council manages personal information, see our full Privacy Policy on the Council’s website; https://www.cardiff.gov.uk/ENG/Home/New_Disclaimer/Pages/default.aspx 


	I gael rhagor o wybodaeth am sut mae Cyngor Caerdydd yn rheoli gwybodaeth bersonol, darllenwch ein Polisi Preifatrwydd llawn ar wefan y Cyngor; https://www.cardiff.gov.uk/CYM/Hafan/Ymwadiad/Pages/default.aspx



This form should be returned to: 
Dylid dychwelyd y ffurflen hon i:


cardiffworks@cardiff.gov.uk  

caerdyddarwaith@caerdydd.gov.uk  
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	MONITORING INFORMATION

GWYBODAETH FONITRO


The information you give on this form will be treated as confidential. It will be separated from your application and used solely for monitoring purposes.

Bydd y wybodaeth a rowch ar y ffurflen hon yn cael ei thrin yn gyfrinachol. Bydd yn cael ei rhoi ar wahân i’ch ffurflen ac yn cael ei defnyddio at ddibenion monitro yn unig.
GENDER/RHYW
	
	Male

Gwryw
	
	Female

Benyw
	


	Is your gender identity the same as the gender you were assigned at birth?
A yw eich hunaniaeth rhyw yr un fath â’r rhyw a aseiniwyd i chi ar eich genedigaeth?
	Yes / No / Prefer not to say

Oes / Nac Oes / Ddim am ddweud


AGE/OED
	
	16 - 24
	

	
	25 - 39
	

	
	40 - 49
	

	
	50 - 59
	

	
	Over 60
	


EMPLOYMENT STATUS/ STATWS CYFLOGAETH
	
	In full time employment

Mewn cyflogaeth lawn amser
	

	
	In part time employment

Mewn cyflogaeth ran amser
	

	
	Working for an agency

Gweithio i asiantaeth
	

	
	In full time education

Mewn addysg lawn amser
	

	
	Unemployed for less than 6 months

Yn ddi-waith ers llai na 6 mis
	

	
	Unemployed for more than 6 months

Yn ddi-waith ers dros 6 mis
	

	
	Unemployed for more than 12 months

Yn ddi-waith ers dros 6 mis
	

	
	Other

Arall
	

	
	Please specify:

Rhowch fanylion :



LOCATION/ LLEOLIAD
	Do you live in the Cardiff Area?
Ydych chi’n byw yn Ardal Caerdydd?
	Yes

Ydw
	
	No

Nac ydw
	


Continued overleaf /Parhad drosodd

	How did you hear about CardiffWorks?

Sut wnaethoch chi glywed am Caerdydd ar Waith?



ETHNIC ORIGIN

TARDDIAD ETHNIG
I would describe my ethnic and cultural origin as:

Byddwn yn disgrifio fy nharddiad ethnig a diwylliannol fel:
	WHITE/GWYN

British/Prydeining                                     

Welsh/Cymreig                                        

Scottish/Albanaidd                                   

Irish/Gwyddelig                                         

Northern Irish / O Ogledd Iwerddon
English/Seisnig                                         

Other/Arall                                           

Gypsy or Irish Traveller / 

Sipsi neu Deithiwr Gwyddelig
If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________
BLACK/DU
British/Prydeinig                                      

African/Affricanaidd                                 

Caribbean/Caribïaidd                              

Other/Arall                                           

If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________

ASIAN/ASIAIDD
British/Prydeinig                                       

Bangladeshi/Bangladeshi                          

Indian/Indiaidd                                          

Pakistani/Pacistanaidd                  

Other/Arall                                           

If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________


	CHINESE OR OTHER FAR EASTERN/TSIEINEAIDD NEU DDWYRAIN PELL ARALL

British/Prydeinig                                                                                                        

Chinese/Tsieineaidd                                  

Other/Arall                                                 

If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________

MIXED RACE/HIL GYMYSG
White and Black Caribbean/                     

Gwyn/Du Caribïaidd

White and Black African/                          

Gwyn/Du Affricanaidd

White and Asian/                                      

Gwyn/Asiaidd

Other/Arall                                                 

If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________

Any Other background, not already listed/

Unrhyw gefndir arall, nad yw wedi’i restru

Arab / Arabaidd
If Other, please specify:

Os Arall, nodwch:____________________________


	SEXUAL ORIENTATION/ CYFEIRIADEDD RHYWIOL


	
Bisexual/Deurywiol                                

Heterosexual/Heterorywiol                    

Other/Arall                                             


	
Gay/Hoyw                                             

Lesbian/Lesbaidd                                  

Prefer not to say/Ddim am ddweud       


	RELIGIOUS BELIEF / NON-BELIEF   CRED CREFYDDOL / DIFFYG CRED


	
Baha’i/Bahaiaidd                                

Christian/Cristnogol                    

Jain/Jainaeth                                          

Muslim/Moslemaidd                               

Sikh/Sicaidd                                           

None/Dim                                                

Prefer not to say/Ddim am ddweud          


	
Buddhist/Bwdhaidd                                     

Hindu/Hindŵaidd                                        

Jewish/Iddewig                                           

Rastafarian/Rastaffaraidd                           

Zoroastrian/Zoroastiaidd                             

Other/Arall                                                  


DISABILITY/ ANABLEDD
Identifying as a disabled person can include people with hearing or sight impairments, people with mental health difficulties or learning disabilities, people with mobility impairments, or those who have long-term health conditions, for example: depression, diabetes, asthma, multiple sclerosis, HIV or cancer.

Mae’r diffiniad o berson anabl yn cynnwys pobl â namau ar y clyw ac ar y golwg, pobl ag anawsterau iechyd meddwl neu anableddau dysgu, pobl â namau symudedd, neu’r rheiny â chyflwr iechyd hir dymor, er enghraifft: iselder, clefyd y siwgr, asthma, parlys ymledol, HIV neu ganser

	Do you identify as a disabled person?

Ydych chi’n ystyried eich hun yn berson anabl? 
	Yes

Do
	
	No

Naddo
	


THANK YOU

DIOLCH
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	PERSONAL INFORMATION

GWYBODAETH BERSONOL


Please print clearly

Argraffwch yn glir
	   Mr    
	
	   Mrs      
	
	 Miss         
	
	  Ms       
	


Title (please tick):
Teitl (ticiwch):

	First Name

Enw Cyntaf
	
	
	Surname

Cyfenw
	


	Date of Birth

Dyddiad Geni
	


	National Insurance No.

Rhif Yswiriant Gwladol
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Yes
	Not at all



	Yn hawdd


	Ddim o gwbl



Are you able to work through the medium of Welsh?
Ydych chi’n gallu gweithio drwy gyfrwng y Gymraeg?

We may require additional information concerning your experience, skills and abilities for the specific area you have identified that you would like to work.

Efallai y bydd angen i ni gael rhagor o wybodaeth am eich profiadau, sgiliau a galluoedd am faes penodol rydych wedi sôn yr hoffech weithio ynddo.
	Signature:

Llofnod:
	
	Date:

    Dyddiad:
	


If you need any help completing this form, please contact the Into Work Advice Service: 029 2087 1071





Os oes angen unrhyw help arnoch i lenwi’r ffurflen hon, cysylltwch ‘i mewn i waith gwasaneth cynghori: 029 2087 1071 1071





(Monitoring Information cont.)


(Gwybodaeth fonitro parhad)
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