Universal Jobmatch

Paru Swyddi Ar-lein

Gwybodaeth i Gyflogwyr sydd ar hyn o bryd yn defnyddio’r Gwasanaeth E-bost
Cyflogwyr Uniongyrchol Ar-lein

O 19 Tachwedd 2012, gallwch ddefnyddio ein gwasanaeth hysbysebu a pharu swyddi
newydd am ddim* a elwir yn Paru Swyddi Ar-lein, sy’n disodli pob gwasanaeth hysbysebu
swyddi gwag a ddarperir gan y Ganolfan Byd Gwaith.

! Efallai bydd costau arferol eich darparwr rhyngrwyd yn berthnasol.

Nodweddion Paru Swyddi Ar-lein

e Bydd paru Swyddi Ar-lein yn paru CVs ceiswyr gwaith gyda’ch swyddi yn
awtomatig.

e Bydd gennych hyblygrwydd i reoli eich recriwtio 24/7.

e Gallwch greu a hysbysebu eich swyddi ar-lein a gall y rhain gael eu gweld gan
unrhyw un sy’n chwilio am waith drwy ddefnyddio Paru Swyddi Ar-lein.

e Gallwch wahodd geiswyr gwaith sy’n cyfateb i wneud cais am eich swydd.

e Ymchwilio i'r nifer o ganlyniadau paru ceiswyr gwaith posib cyn hysbysebu swydd, a
derbyn rhestr o ganlyniadau paru dienw.

e Gallwch hysbysebu mwy nag un swydd ar y tro.
e Arbed ac ailddefnyddio eich hysbysiadau swydd a chwiliadau ceiswyr gwaith.

e Mae Paru Swyddi Ar-lein ar gael yn y Gymraeg a’'r Saesneg.

Beth sy’'n digwydd i swyddi rwy’'n hysbysebu gyda’'r Ganolfan Byd Gwaith ar hyn o
bryd?
Byddant yn dal i fod ar gael i geiswyr gwaith eu gweld a gwneud cais amdanynt.

A fyddaf yn gallu e-bostio swyddi i'r Ganolfan Byd Gwaith?

Unwaith y byddwch wedi defnyddio eich cyfrif Paru Swyddi Ar-lein, ni fydd angen i chi e-
bostio eich swyddi i'r Ganolfan Byd Gwaith. Yn lle hynny, byddwch yn ei llwytho yn
uniongyrchol drwy eich cyfrif.

Beth sydd ei angen i mi ei wneud nesaf?

Cofrestru ar gyfer Gyfrif Porth y Llywodraeth (os nad oes gennych un yn barod). Mae cael
cyfrif Porth y Llywodraeth yn rhoi mynediad diogel i chi i holl wasanaethau ar-lein y
llywodraeth.



https://www.gov.uk/government-gateway

Gallwch gofrestru ar gyfer cyfrif Porth y Llywodraeth cyn i Paru Swyddi Ar-lein ddod ar gael
neu pan fyddwch yn defnyddio eich cyfrif Paru Swyddi Ar-lein. Naill ffordd neu’r llall mae’n
broses syml sydd ond yn cymryd ychydig funudau i'w gwblhau.

Sut wyf yn cael mynediad i'm Cyfrif Paru Swyddi Ar-lein?
Dyma ychydig o gamau syml mae angen i chi cymryd unwaith y bydd Paru Swyddi Ar-lein
ar gael:

e | siarad & rhywun yn Gymraeg ffoniwch ni ar 0845 6014441.(Os hoffech siarad a
rhywun yn Saesneg ffoniwch 0845 601 2001 opsiwn 1 i gadarnhau enw a chyfeiriad
e-bost eich cwmni.)

e Byddwn yn e-bostio dolen sy’n mynd & chi at y sgrin gofrestru Paru Swyddi Ar-lein a
bydd yn cynnwys eich rhif Cyfeirnod Cyflogwr Paru Swyddi Ar-lein. (Ni all y rhif
cyfeirnod diogel hwn gael ei roi i chi dros y ffon.)

e Defnyddiwch y ddolen i gael mynediad i'r cyfrif rydym wedi ei greu i chi yn barod.

e Cofrestrwch ar Borth y Llywodraeth os nad ydych wedi gwneud hynny yn barod.

Beth sy’'n digwydd unwaith y byddaf wedi sefydlu fy nghyfrif Paru Swyddi Ar-lein?
Pan fyddwch yn defnyddio eich cyfrif am y tro cyntaf, bydd angen i chi:

e Cwblhau eich manylion recriwtiwr a

e Cytuno ar Delerau ac Amodau Paru Swyddi Ar-lein cyn defnyddio’r gwasanaeth.

Allai roi nifer o swyddi ar Paru Swyddi Ar-lein?
Yn ogystal & hysbysebu swyddi unigol drwy eich cyfrif Paru Swyddi Ar-lein, gallwch
hysbysebu nifer o swyddi ar yr un pryd. Gelwir hyn yn ‘Swmp Lwytho’.

| wneud hyn:

e Dewiswch yr opsiwn ‘Swmp Lwytho’ ar dudalen ‘Croeso’ Paru Swyddi Ar-lein a
dilynwch y camau sy’n ymddangos

e Bydd Monster Worldwide Ltd yna yn cysylltu & chi o fewn un diwrnod gwaith drwy e-
bost ac yn cynnwys canllawiau pellach yn ogystal &'u manylion cyswillit os bydd
angen cymorth pellach arnoch

e Unwaith y bydd yr holl gamau wedi cael eu cwblhau, bydd gennych y cyfleuster i
swmp lwytho swyddi yn uniongyrchol i'ch cyfrif Paru Swyddi Ar-lein

e Pan fyddwch yn defnyddio’r opsiwn swmp lwytho, gallwch weld yr holl ganlyniadau
paru i'’ch swyddi drwy eich cyfrif Paru Swyddi Ar-lein.

Gwybodaeth bellach
Am fwy o wybodaeth am yr ystod o wasanaethau a gynigir i gyflogwyr gan yr Adran Gwaith
a Phensiynau, ewch i GOV.UK/cymraeg.



http://www.gov.uk/cymraeg

