B Pen-y-Cwm School
L ;/ Strand Annealing Lane TRAUM A! IK

/ g Glynebwy
K NP23 6AN INFORMED

Tel: 01495 369535
e-bost:schooladmin@penycwm.com
Pennaeth: Mrs D Herald - 119R 0Anrh), N.P.Q.H

SWYDD: Cynorthwyydd Gweinyddol

YSTOD CYFLOG: Graddfa 3 Graddfa Gyflog yr NJC, Pro rata, Yn ystod y tymor yn unig
ORIAU: 8:00am — 4:00pm (Dydd Llun i ddydd lau) 8:00am — 3:30pm (dydd Gwener)
DYDDIAD CYCHWYN: CYN GYNTED A PHOSIB

Crynodeb o’r Swydd
Mae Ysgol Pen-y-Cwm am benodi Cynorthwyydd Gweinyddol gwybodus a phrofiadol.

Bydd gan ein hymgeisydd delfrydol frwdfrydedd, sgiliau gweinyddol a chyfathrebu rhagorol, gan roi sylw
mawr i fanylion.

Rydym am benodi Cynorthwyydd Gweinyddol galluog ac effeithlon i fod yn rhan o'n tim staff gwych. Bydd
yr ymgeisydd llwyddiannus yn gyfrifol am fod yn bwynt cyswllt cyntaf i ymwelwyr &'r ysgol. Byddwch yn
ymgymryd & dyletswyddau swyddfa cyffredinol gan gynnwys ateb y ffon, ac ymdrin yn sensitif ag ystod
eang o faterion ac ymholiadau gan ddysgwyr, rhieni ac asiantaethau allanol.

Hysbyseb

Rydym am gyflogi Cynorthwyydd Gweinyddol gyda hyblygrwydd o ran agwedd, i gwrdd & gofynion
derbynfa brysur yn Ysgol Pen-y-Cwm.

Mae'r sefydliad hwn wedi ymrwymo i ddiogelu a hyrwyddo lles plant a phobl ifanc
(Erthygl 23 0 Gonfensiwn y Cenhedloedd Unedig ar Hawliau'r Plentyn)

Hysbysiad Preifatrwydd
Mae cyfraith Diogelu Data wedi newid, am fwy o wybodaeth a mynediad at hysbysiadau preifatrwydd yn amlinellu sut mae’r
Ysgol yn trin eich data personol, ewch i'r adran Diogelu Data ar wefan yr Ysgol




