Cyfleoedd Clerc Tribiwnlys – Swyddi Gwag Lluosog
Cyflog: £27,803 i £42,403 y flwyddyn
Lleoliad: Casnewydd, Llanelwy, neu’n  gweithio gartref  ledled Cymru
Mae Tribiwnlys Prisio Cymru yn darparu  llwyfan annibynnol  i ddatrys anghydfodau ynghylch  ardrethi annomestig a threth  cyngor. Rydym wedi ymrwymo i ddarparu gwasanaeth cyhoeddus o  safon uchel ac yn ymdrechu i  sicrhau bod profiad pob defnyddiwr yn bositif ac yn deg.
 Dyma gyfle cyffrous i ymuno â'n tîm Clercod Tribiwnlys ymroddedig. Rydym yn chwilio am unigolion brwdfrydig,  cymhellol, sy'n angerddol am ddarparu gwasanaeth cyhoeddus rhagorol.
Mae'r swydd yn llawn amser (37 awr yr wythnos). Mae'r Tribiwnlys yn gweithredu cynllun  gwaith  amser hyblyg.
Mae hawl i wyliau blynyddol yn amrywio o 26 diwrnod i 32 diwrnod o wyliau personol (yn dibynnu ar wasanaeth cyhoeddus cymwys blaenorol ac hyd y gwasanaeth gyda'r Tribiwnlys) ynghyd â’r  holl wyliau cyhoeddus/banc yn y DU.

Ynglŷn â'r Swydd
Mae Clercod Tribiwnlys yn chwarae  rôl  allweddol wrth gefnogi elodau'r Tribiwnlys ac sicrhau bod gwrandawiadau'n  mynd rhagddynt yn  llyfn. Byddwch yn helpu i sicrhau bod penderfyniadau'n deg, yn dryloyw, ac yn  seiliedig ar wybodaeth gyflawn. Mae  elfennau allweddol y  swydd yn cynnwys:
• Darparu canllawiau clir a chywir yn ystod gwrandawiadau ar gyfraith trethiant lleol yng Nghymru (Treth  Gyngor ac Ardrethi Busnes).
• Paratoi penderfyniadau ysgrifenedig , wedi'u strwythuro'n dda a chywir.

Yr Hyn Rydym yn Chwilio Amdano
Rydym yn gwerthfawrogi ystod eang o sgiliau a safbwyntiau. Byddai profiad mewn refeniw lleol neu gymwysterau perthnasol yn fantais, yn ogystal ag arbenigedd cyfreithiol neu wybodaeth am werthuso ar gyfer ardrethu. Fodd bynnag, nid yw'r rhain yn hanfodol, ac rydym yn annog unrhyw un sydd â sgiliau trosglwyddadwy ac ymrwymiad i ddysgu i wneud cais.
Rydym yn recriwtio hyd at bum Clerc Tribiwnlys, ac mae gofynion iaith yn amrywio:
· Mae rhai swyddi’n  gofyn am siaradwyr Cymraeg rhugl (Lefel 4 neu 5 o'r Fframwaith Cymhwysedd Iaith Gymraeg)
· Mae swyddi eraill ar agor i'r rhai sydd â sgiliau Saesneg cryf, byddai dealltwriaeth o'r iaith Gymraeg yn ddymunol yn ogystal ag ymrwymiad i ddatblygu gallu yn y Gymraeg.

Bydd ymgeiswyr llwyddiannus yn cael eu penodi ar bwynt priodol ar y raddfa cyflog, yn seiliedig ar eu cymwysterau a'u profiad.



Trefniadau Gweithio
• Os ydych chi'n byw ger Casnewydd, byddwch  yn gweithio o'n swyddfa yn Casnewydd (mae  gwaith hybrid yn bosibl).
• Os ydych chi'n byw ger Llanelwy, byddwch  yn gweithio o'n swyddfa yn Llanelwy (mae  gwaith hybrid yn bosibl.
• Os ydych chi'n byw mewn man arall yng Nghymru, byddwch  yn gweithio o'ch cartref.
• Mae dyletswyddau rheolaidd yn cynnwys mynychu gwrandawiadau tribiwnlys ledled Cymru, a fydd yn  golygu teithio ac aros dros nos o bryd i'w gilydd. Mae'r holl gostau teithio wedi'u talu, ac mae lwfans blynyddol defnyddiwr car hanfodol o £1,239 ar gael.

Pam Ymuno â Ni?
• Ymrwymiad i'ch Twf: Rydym yn buddsoddi mewn datblygu staff, hyfforddiant a dysgu proffesiynol parhaus fel bod gennych yr offer a'r hyder i lwyddo. Rydym yn annog cydweithwyr  i gyflawni achrediad IRRV yn weithredol (fel arfer ar lefel Technegydd) ac yn talu'r costau ar gyfer hyn.
• Amgylchedd Cefnogol: Ymunwch â thîm cydweithredol lle mae eich cyfraniadau'n cael eu gwerthfawrogi, a lle mae datblygiad proffesiynol yn rhan o'n diwylliant.
• Trefniadau gweithio hyblyg.
• Gwaith Ystyrlon: Chwarae rhan allweddol mewn gwneud penderfyniadau teg sy'n effeithio ar gymunedau ledled Cymru, gan helpu i wneud gwahaniaeth gwirioneddol.
Cyfle Cyfartal
Rydym yn croesawu ceisiadau o bob rhan o'r gymuned ac wedi ymrwymo i gyfle cyfartal. Rydym yn gwerthfawrogi amrywiaeth ac yn annog ceisiadau gan unigolion waeth beth fo'u hoedran, anabledd, rhyw, hil, crefydd neu gred, cyfeiriadedd rhywiol, neu unrhyw nodwedd warchodedig arall.

Gwiriadau cefndir
Fel corff gwasanaeth cyhoeddus, mae'n ofynnol i'r Tribiwnlys gynnal gwiriadau cefndir sylfaenol bob tro y mae'n cynnig swydd i unigolyn. Felly, bydd gofyn i ymgeiswyr sy'n cael cynnig swydd gynnal Gwiriad DBS (Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd) Sylfaenol.

Sut i wneud cais
Defnyddiwch ein ffurflen gais. Peidiwch â darparu CV.

Gellir cyflwyno ceisiadau yn electronig neu’n  gopi caled; rhaid eu derbyn erbyn Dydd Gwener 10 Ebrill 2026.

Anfonwch ceisiadau electronig i:

swyddi@tribiwnlysprisio.cymru

 


Anfonwch geisiadau copi caled at:

Ceisiadau Swyddi
Tribiwnlys Prisio Cymru
22 Gold Tops
Casnewydd
NP20 4PG

Peidiwch â anfon ceisiadau electronig a chopi caled. Defnyddiwch un neu'r llall; nid y DDAU.
























Tribiwnlys Prisio Cymru -  Swydd Ddisgrifiad
Clerc Tribiwnlys (CT)

	Amcan Cyffredinol

Mae’n ofynnol i Clercod Tribiwnlys i:
· reoli eu llwyth gwaith tribiwnlys yn effeithiol ac yn effeithlon, er mwyn rhoi  cefnogaeth dda i aelodau’r tribiwnlys a gwasanaeth  o safon i ddefnyddwyr y tribiwnlys,
·  cadw gwybodaeth gyfredol am y gyfraith berthnasol a arfer tribiwnlys, a
· cynorthwyo  wrth hyfforddi aelodau’r tribiwnlys.





 Yn adrodd i:

Yn uniongyrchol:  		 yr Uwch Glercod Tribiwnlys
Yn anuniongyrchol:		aelodau'r Uwch Dîm Rheoli 

Cyfrifoldebau rheoli pobl:

Dim

Cyfrifoldebau Penodol:

· Rheoli llwyth gwaith tribiwnlys a neilltuwyd, gan sicrhau bod yr holl gydlyniant angenrheidiol gyda’r partïon perthnasol yn cael ei wneud.
· Diweddaru’r gronfa ddata apelau yn unol â’r gwaith a gwblhawyd gennych.
· Sicrhau bod unrhyw ddogfennaeth a chyfathrebu a baratowyd (boed yn electronig neu’n gopi caled) yn gywir.
· Darparu cyngor proffesiynol a pherthnasol i aelodau’r Tribiwnlys mewn ffordd glir ac gryno.
· Ysgrifennu penderfyniadau’r Tribiwnlys gyda phriniaeth clir a sylw priodol i fanylion.
· Sicrhau bod penderfyniadau ysgrifenedig wedi’u cymeradwyo gan gadeiryddion/aelodau’r Tribiwnlys cyn eu hanfon, a bod penderfyniadau yn cael eu hanfon mewn pryd.
· Ateb unrhyw lythyrau dyddiol, ymholiadau ffôn neu e-byst sy’n ymwneud â’ch llwyth gwaith (a llwythi gwaith cydweithwyr pan fo angen oherwydd absenoldeb neu bwysau gwaith).
· Cadw’n gyfredol â’r holl ddeddfwriaeth, rheoliadau, gweithdrefnau a chyfraith achos berthnasol a lledaenu’r wybodaeth hon i aelodau a staff eraill lle bo’n briodol.
· Cynorthwyo o bryd i’w gilydd wrth gynllunio a threfnu hyfforddiant a datblygiad ar gyfer staff ac aelodau.
· Cynorthwyo mewn prosiectau arbennig ac mewn gwaith cenedlaethol yn ôl yr angen er mwyn hyrwyddo arferion gorau a gwella safonau gwasanaeth ledled y Tribiwnlys.

Newidiadau a Datblygiad Swydd

I gydnabod y ffaith y gall swyddogaethau a thasgau penodol unrhyw rôl newid dros amser mewn ymateb  i amgylchiadau sy’n newid, efallai y bydd  adegau pan fydd angen i gyfrifoldebau eraill, sy’n  gymesur â  swyddogaeth a gradd y swydd, gael  eu cyflawni gan ddeiliad y swydd cyn y gellir  ymgorffori’r newidiadau a’r datblygiadau hyn  yn y rhestr uchod.
Top of Form
Bottom of Form



[bookmark: cysill]Tribiwnlys Prisio Cymru

Clerc Tribiwnlys  -  Manyleb person

	Gofynion cyffredinol 
	Gofynion manwl 
	Hanfodol / Dymunol 
	Dull asesu



	Cymwysterau
	(Lle mae gan yr ymgeisydd brofiad gwaith amser llawn blaenorol sylweddol):
Addysg gyffredinol dda gan gynnwys cymwysterau cydnabyddedig mewn Cymraeg a/neu Saesneg, a Mathemateg
	
Hanfodol
	
Ffurflen gais

	
	(Lle nad oes gan yr ymgeisydd DDIM neu ychydig iawn o brofiad gwaith amser llawn blaenorol):
Gradd neu gyfwerth

	

Hanfodol
	

Ffurflen gais

	
	Gradd Baglor y Gyfraith (LLB) neu gyfwerth
	Dymunol
	Ffurflen gais

	
	Cymhwyster y Sefydliad Ardrethu a Phrisio Refeniw (IRRV)
	Dymunol
	Ffurflen gais

	
	Trwydded yrru ddilys
	Hanfodol
	Ffurflen gais

	
	Cymhwyster cydnabyddedig mewn defnyddio rhaglenni Microsoft Office
	Dymunol
	Ffurflen gais



	Sgiliau iaith Gymraeg
	Lefel 3 neu uwch yn nhabl sgiliau Cymraeg y Tribiwnlys (gweler yr atodiad)
Mae rhai swyddi’n  gofyn am siaradwyr Cymraeg rhugl
	Dymunol
Hanfodol
	Yn y cyfweliad

	
	(Lle mae gan yr ymgeisydd hyfedredd  isel yn y Gymraeg (Lefelau 1 neu 2)
Ymrwymiad i wella sgiliau Cymraeg
	
Hanfodol
	
Yn y cyfweliad

	
	(Lle nad oes gan yr ymgeisydd  unrhyw hyfedredd yn y Gymraeg):
Ymrwymiad i ymgymryd â hyfforddiant Cymraeg
	
Hanfodol
	
Yn y cyfweliad



	Sgiliau eraill
	Sgiliau prosesu geiriau a bysellfwrdd da
	Hanfodol
	Prawf asesu 

	
	Gallu ysgrifennu rhyddiaith o ansawdd da
	Hanfodol
	Prawf asesu 



	Profiad
	Gweithio'n effeithiol fel rhan o dîm
	Dymunol
	Ffurflen gais a chyfweliad 

	
	Gweithio'n effeithiol  yn annibynnol 
	Dymunol
	Ffurflen gais a chyfweliad



	Nodweddion personol
	Talu sylw i fanylion A bod yn ymwybodol o sicrhau ansawdd 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	
	 Gallu newid rhwng tasgau ar fyr rybudd 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	
	 Hyblygrwydd o ran patrymau gweithio
	Hanfodol
	Cyfweliad

	
	Parodrwydd i deithio i leoliadau eraill  
	Hanfodol
	Cyfweliad

	
	Gallu  mynegi eich hun yn glir ar lafar
	Hanfodol
	Cyfweliad



TRIBIWNLYS PRISIO CYMRU – LEFELAU SGILIAU CYMRAEG 
	Maes iaith 
	Lefel 1
	Lefel 2
	Lefel 3
	Lefel 4
	Lefel 5

	
Gwrando / Siarad:
	
Medru ynganu enwau Cymraeg yn gywir (gan gynnwys enwau cyntaf, cyfenwau ac enwau lleoedd). Medru cyfarch defnyddwyr y tribiwnlys yn ddwyieithog a dechrau a gorffen sgyrsiau gan ddefnyddio ymadroddion syml wedi’u hymarfer.  

	
Medru deall  sgyrsiau Cymraeg ar gyflymder cymedrol a  gwneud cyfraniad achlysurol. Medru gwneud datganiadau byr sylfaenol  a gofyn cwestiynau syml.  

	
Medru deall a chymryd rhan mewn sgyrsiau Cymraeg. Medru  ymateb i ymholiadau, ond gallai fod angen defnyddio termau Saesneg  o byd i’w gilydd.  

	
Medru cyfrannu’n effeithiol mewn cyfarfodydd. Medru deall gwahanol acenion a thonau. Medru dadlau o blaid ac yn erbyn syniad neu  safbwynt;  a gofyn ac ateb cwestiynau manwl.  

	
Medru cyfrannu’n rhugl ac yn hyderus ym mhob  agwedd ar fusnes y sefydliad. Medru mynegi barn gymhleth yn glir ac yn ddi-oed. Medru cyfieithu’n effeithiol ar gyfer eraill.  


	
Darllen:
	
Medru deall arwyddion a labeli byr yn y gweithle. Medru deall ymadroddion ysgrifenedig byr iawn  a brawddegau  syml weithiau.  

	
Medru deall swm sylweddol o wybodaeth mewn dogfennau cryno, o gael digon o amser l a thrwy ddefnyddio pecynnau iaith.  

	
Medru deall y rhan fwyaf o ohebiaeth a deunyddiau busnes. Gall fod angen defnyddio pecynnau iaith ar gyfer geirfa  dechnegol neu lefel uwch.  

	
Medru deall gohebiaeth ffurfiol ac adroddiadau byr.  

	
Medru deall dogfennau ffurfiol cymhleth.  


	
Ysgrifennu:
	
Medru ysgrifennu enwau lleoedd ac enwau personol Cymraeg yn gywir. Medru cynnwys ymadroddion Cymraeg syml mewn negeseuon (e.e.  e-byst, negeseuon testun, nodiadau gludiog ). 

	
Medru ysgrifennu negeseuon ac e-byst cryno gan ddefnyddio brawddegau syml.   
	
Medru ysgrifennu dogfennau byr a nodiadau, gan ddefnyddio pecynnau iaith yn achlysurol.  
	
Medru cynhyrchu  e-byst a dogfennau arddull sgwrsio sy’n ramadegol gywir.   Medru cadw cofnodion o ansawdd da mewn cyfarfodydd.  
	
Medru cynhyrchu dogfennau ffurfiol i safon uchel iawn, gyda defnydd  lleiaf posib obecynnau iaith. Medru cyfieithu’n hyderus ac yn gywir gan ddefnyddio’r arddull a’r tôn priodol.  




