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Rheoli Fersiynau

Mae’r ddogfen hon yn amodol ar adolygiad rheolaidd oherwydd newidiadau i ddeddfwriaeth a pholisi.

Gellir dod o hyd i’r fersiynau diweddaraf o’n cyhoeddiadau ar ein gwefan. Cyn cysylltu & ni ynghylch

cynnwys y ddogfen hon, argymhellir i chi gyfeirio at y fersiwn diweddaraf ar y wefan a'r canllawiau

perthnasol.
Fersiwn | Dyddiad Cymeradwywyd | Diwygio
cymeradwyo gan

1.0 09/04/13 Cyngor Llawn Polisi Newydd

1.1 13/08/13 Andrea Malam Newidiadau Man

1.2 02/09/13 Andrea Malam Newidiadau Man

1.3 03/09/13 Andrea Malam Newidiadau Man

1.4 19/05/14 Andrea Malam Fersiynau newydd o'r Matrics Llunio Rhestr Fer,
Ffurflen Telerau ac Amodau'r Cyfweliad, Ffurflen
Rheoli Swydd Wag, Hysbyseb, Disgrifiad Swydd a
Manyleb y Person

1.5 15/12/14 Andrea Malam Diweddariad Hysbyseb, Disgrifiad Swydd a Manyleb y
Person gyda Chyfeirnod y Swydd ar yr hysbyseb.
Diweddarwyd amserlen y cyfweliadau.

1.6 23/12/15 Andrea Malam Newidiadau man, i gynnwys GDG ar ffurflen yr
amserlen gyfweld

2.0 16/04/18 Andrea Malam Ail fformatio

2.1 25/04/19 Felicity Chandler | Templed Hysbyseb Swydd Ddisgrifiad Manylion am yr
Unigolyn 2.1

2.2 13/01/20 Felicity Chandler | Ail fformatio

2.3 18/02/21 Felicity Chandler | Adran Hawl i Weithio yn y DU wedi’i diweddaru yn unol

a newidiadau i'r ddeddfwriaeth. Adran llunio rhestr fer
wedi’i diweddaru yn unol & diweddariad i fynediad
iTrent. Cynllun Gwarantu

Cyfweliad i Gyn-Filwyr wedi ei ddiweddaru
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Fersiwn | Dyddiad Cymeradwywyd | Diwygio

cymeradwyo gan
2.4 19/10/23 Andrea Malam Ffurflen rheoli swyddi newydd
2.5 15/04/24 Andrea Malam Ffurflen rheoli swyddi Newydd
2.6 16/01/25 Miriam Wheeler | Ffurflen penodi Newydd
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Cynnwys

Rheoli Fersiynau
Cynnwys

Amserlenni

Rolau a Chyfrifoldebau

Hamdden Sir Ddinbych Cyf.
Pennaeth Gwasanaeth, Corff LIlywodraethol

Rheolwr Recriwtio /Pennaeth / Cadeirydd Panel Recriwtio’r Ysgol

Adnoddau Dynol (AD)
Aelodau Etholedig
Cyflogeion
Arenwi gofynion y rol
Defnyddio gweithwyr asiantaeth
Swyddi dros dro neu gyfnod penodol

Swyddi dros dro neu gyfnod penodol a ddaw yn rhai parhaol

Staff llanw
Llwybrau Gyrfa

Pecyn hysbysebu a dogfennau ategol

Hysbysebion

Swydd Ddisgrifiadau
Gwerthuso Swydd
Manyleb y Person

Hysbysebu

Cynnwys Hysbysebion

Swyddi gwag mewnol

Swyddi gwag allanol

Hysbysebu mewn cyhoeddiadau proffesiynol
Dyddiadau cau hysbysebion

Hysbysebu swydd wag union yr un fath neu gyffelyb
Safonau’r laith Gymraeg

Adleoli

Y Broses Ymgeisio

Llunio rhestr fer o ymgeiswyr

Cynlluniau Gwarantu Cyfweliad

Hysbysu Ymgeiswyr ar 6l Llunio Rhestr Fer
Ail hysbysebu Swydd Wag

Datgan diddordeb

Dethol
Cyfweliadau

Diogelu - Cyfweliadau Addasrwydd Personol
Y panel cyfweld
Cyfnodau hysbysu ar gyfer cyfweliadau
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laith y cyfweliad

Cwestiynau sy'n seiliedig ar gymhwysedd
Cwestiynau cyfweliad seiliedig ar gryfderau
Cwestiynau cyfweliad seiliedig ar werthoedd

Asesiadau

Dewis yr asesiad priodol
Canolfannau asesu

Penderfynu

Cynigion Cyflogaeth
Hysbysu ymgeiswyr aflwyddiannus ar 6l y cyfweliadau
Adborth

Gwiriadau recriwtio mwy diogel yn ystod y broses ddethol a phenodi

Bylchau mewn cyflogaeth

Prawf o gymwysterau

Hawl i weithio yn y DU

Diogelu

Recriwtio cyn-droseddwyr

Geirdaon

Ffitrwydd ac addasrwydd meddygol ar gyfer y rél

Ystyriaethau Ychwanegol

All Gwerthoedd Cyngor Sir Ddinbych
Atodiad y Farchnad

Adleoli

Treuliau Cyfweliadau

Amser i ffwrdd ar gyfer cyfweliadau / asesiadau
Cynefino

Cyfnod Prawf

Dychwelyd i’r Cyngor ar 61 TUPE
Datganiad

Ceisio cefnogaeth i benodiad

Swyddi gwleidyddol gyfyngedig
Ymrwymiadau allanol
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Amserlenni

Sylwch: At ddibenion terfynau amser, caiff ‘diwrnodau’ eu cyfrif fel diwrnodau gweithio ac maent yn

seiliedig ar wythnos lawn amser (dydd Llun i ddydd Gwener) ac nid diwrnodau contract gweithiwr.

Cam gweithredu Terfyn amser byrraf

Gwerthuso swydd newydd/addysg er mwyn derbyn gradd ddangosol Hyd at 10 diwrnod gwaith
cyn y Panel Gwerthuso Swydd

(Arbenigwyr Cyflog a Gwobrwyo)

Hysbysu’r swydd Hyd at 5 diwrnod gwaith

(O dderbyn fersiynau terfynol &'r VCF, Hysbyseb, JD a PS)

Bydd swyddi gwag yn cael eu hysbysebu am gyfnod o 2 wythnos.

Amser fydd y swydd wag yn cau ar y dyddiad cau Hanner nos — 23:59:59

Bydd rheolwyr yn derbyn / neu byddant yn gallu casglu ffurflenni cais |Hyd at 2 diwrnod gwaith ar 6l
a gyflwynwyd ar gyfer llunio rhestr fer y dyddiad cau

(mae ysgolion yn gofyn am eu geirdaon eu hunain ond dylai 10 10 diwrnod gwaith o leiaf

diwrnod fod yn gymwys i ysgolion hefyd)

Mae’'n cymryd amser i TGCh i sefydlu newydd-ddyfodiad ar y system {10 diwrnod gwaith
(ddim yn gymwys i ysgolion)

Rolau a Chyfrifoldebau

Hamdden Sir Ddinbych Cyf.

At ddibenion dehongli rolau a chyfrifoldebau gweler isod:
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Cyngor Sir Ddinbych [Hamdden Sir Ddinbych Cyf

Pennaeth y GwasanaethRheolwr Gyfarwyddwr / Aelod o’r Tim Gweithredol

Cyfarwyddwr Cyfarwyddwr Bwrdd y Cwmni

Uwch Dim Rheoli Tim Gweithredol y Cwmni

Swyddog Adran 151 Cyfrifydd y Cwmni

Swyddog Monitro Ysgrifennydd y Cwmni

Pennaeth Gwasanaeth, Corff Llywodraethol

Cyfrifol am gymeradwyo’r swydd wag. Angen llofnod awdurdodi ar y Ffurflen Reoli
Swydd Wag

Hyrwyddo defnyddio Recriwtio ar y We

Sicrhau bod rheolwyr yn ymrwymedig i weithredu’r polisi a’r weithdrefn Recriwtio a
Dethol ac y rhoddir hyfforddiant priodol.

Hyrwyddo byw a gweithio yn Sir Ddinbych

Rheolwr Recriwtio /Pennaeth / Cadeirydd Panel Recriwtio’r Ysgol

Sicrhau bod polisi a gweithdrefn yn cael ei dilyn a’'u gweithredu

Sicrhau bod disgrifiadau swydd a manylebau’r person yn gyson ac yn gyfredol a’'u bod
wedi eu gwerthuso’n briodol a bod yr ID Swydd yn gynwysedig yn y swydd ddisgrifiad,
Ystyried yr holl ymgeiswyr a gwneud penderfyniadau recriwtio yn unol & pholisi
cyfleoedd cyfartal ac arferion recriwtio mwy diogel y cyngor.

Sicrhau eu bod wedi cwblhau'r hyfforddiant recriwtio a dethol priodol

Cwblhau’r Ffurflen Reoli Swyddi Gwag a chael awdurdod priodol
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e Creu hysbyseb

e Gwneud y trefniadau angenrheidiol ar gyfer cyfweliadau gan ddefnyddio’r Ffurflen Trefn
Cyfweliad

e Llunio rhestr fer- sicrhau y cedwir at y cynllun Hyder Anabledd ac amlygu hynny a
dymuniadau o ran yr laith Gymraeg ar y Matrics Rhestr Fer pan fo hynny’n gymwys.

¢ Cyfweld ymgeiswyr yn deg a chyson gan ddefnyddio’r Ffurflen Asesu Cyfweliadau

¢ Rhoi cynigion cyflogaeth dros dro a chysylltu &'r rhai aflwyddiannus ar 6l y cyfweliadau er
mwyn cadarnhau’r penderfyniad a chynnig adborth.

¢ Anfon manylion y rhai aflwyddiannus ar 6l y cyfweliadau i AD o fewn 2 ddiwrnod i'r
cyfweliadau.

e Dilysu a gwneud copiau o gymwysterau y tybir sydd yn hanfodol ar gyfer y swydd a
Hawl i Weithio yn nogfennau’r DU

e Rhoi adborth adeiladol ar gais i ymgeiswyr aflwyddiannus ar &l llunio’r restr fer a'r
cyfweliadau.

e Cwblhau ffurflen benodi a sicrhau bod y wybodaeth am y swydd wag, yn cynnwys
nodiadau cyfweliadau, yn cael eu hanfon yn 61i AD.

e Sicrhau nad yw unrhyw newydd-ddyfodiad yn dechrau ar ei gyflogaeth heb wneud yr holl
wiriadau recriwtio mwy diogel.

e Sefydlu offer TGCh a manylion mewngofnodi etc. i'r newydd-ddyfodiad (gallai hynny
gymryd o leiaf 10 diwrnod gwaith)

e Caffael cyngor lechyd galwedigaethol sydd yn datgan bod yr unigolyn yn addas ar gyfer y

rél, pan fo hynny’n briodol.
Adnoddau Dynol (AD)

Bydd AD yn cefnogi yr holl reolwyr recriwtio o ran gweithredu eu cyfrifoldebau yn y meysydd

canlynol:

e Hysbysebu pob swydd wag, gwirio rhestr ail-leoli ar gyfer cyflogeion cyn rhyddhau’r
hysbyseb

e Cynghori ar ddulliau recriwtio priodol

e Trefnu i gyfieithu’r dogfennau recriwtio i'r laith Gymraeg

e Sicrhau y rheolir ansawdd y dogfennau hysbysebu a recriwtio er mwyn sicrhau nad oes dim

cynnwys gwahaniaethol ynddynt.
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e Sicrhau bod yr holl ddogfennau recriwtio a'r ffeiliau recriwtio wedi eu derfyn a’'u bod yn
dderbyniol.

¢ Anfon cadarnhad o aflwyddiant ar 6l yr ohebiaeth cyfweliadau ar 6l derbyn gwybodaeth
brydlon gan reolwyr

e Caffael geirdaon cyflogaeth

e Sicrhau y dilynir gweithdrefnau recriwtio mwy diogel

e Sicrhau bod newydd-ddyfodiaid yn derbyn dogfennau telerau ac amodau penodol
cyfredol yn unol & deddfwriaeth

e Creu ffeil bersonol ar gyfer newydd-ddyfodiad

e Monitro cyfleoedd cyfartal

e Cynhyrchu data recriwtio

e Cyfrifol am fonitro, defnyddio, cymhwyso ac adolygu polisi

Aelodau Etholedig

¢ Nid yw aelodau etholedig ond yn ymwneud a recriwtio a dethol uwch staff y Cyngor (Prif

Weithredwr, Cyfarwyddwyr, Penaethiaid Gwasanaethau)

Cyflogeion

e Gall unrhyw gyflogai ofyn am gymorth gan AD ar unrhyw adeg yn ystod y broses

recriwtio
Arenwi gofynion y rél

Mae angen i reolwyr recriwtio ystyried o ddifri a oes angen recriwtio, ac os oes, beth fydd telerau
ac amodau y swydd honno. Ym mhob achos, mae’r awdurdod i lenwi swydd wedi cael ei ddirprwyo
i'r Pennaeth Gwasanaeth / Pennaeth, ac eithrio pan recriwtir i'r rolau hynny, ac yn yr achos hwnnw

dirprwyir yr awdurdod i'r Cyfarwyddwyr / Cyrff Llywodraethol.

Gall y rhesymau dros recriwtio gynnwys:
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Cyflogai yn gadael swydd

Prosiectau newydd a/neu arian

Newid blaenoriaethau neu cyfeiriad y cyngor

Ailstrwythuro tim neu wasanaeth

Newid i anghenion defnyddwyr gwasanaeth neu gwsmeriaid

Absenoldeb hirdymor yn achos deiliad y swydd e.e. secondiad, dalwch, absenoldeb

mamolaeth/mabwysiadu/rhiantu ar y cyd

Pan fo cyflogau yn gadael swydd, dylai rheolwyr recriwtio ddefnyddio’r cyfle i ystyried a oes angen

iddynt amnewid tebyg am debyg, neu a ellid gwneud y gwaith mewn ffordd wahanol. Rhai

ystyriaethau i fyfyrio arnynt yw:

A oes angen llenwi'r swydd wag? Ystyriwch yr adborth a roddwyd gan y cyflogai sydd yn
gadael

A yw’r rl yn golygu bod angen newid dyletswyddau a chyfrifoldebau?

A ellir gwneud y gwaith yma drwy Lwybr Gyrfa h.y. cefnogi datblygu cyflogai i'r swydd
yma?

A yw’n briodol gwerthuso gradd y swydd?

A ellid gwneud y gwaith mewn ffyrdd eraill?

A yw'r Gymraeg yn hanfodol ar gyfer y swydd? A ddylai’r Gymraeg fod yn hanfodol ar
gyfer y swydd? A oes angen siaradwr Cymraeg ar y tim?

A oes unrhyw aelod staff sydd yn ‘wynebu risg’? Mae’n rhaid rhoi ystyriaeth yn gyntaf i
staff sydd yn wynebu risg yn y Gwasanaeth/sefydliad ar gyfer unrhyw swydd cyn
hysbysebu’n fewnol neu'n allanol. Bydd AD yn cysylltu &'r rhain yn awtomatig drwy’r gronfa
adleoli.

Dylai rheolwyr/Corff LIlywodraethol ystyried ehangu amrywiaeth yn y tim, a gallai hynny
ystyried gweithio’n rhan amser / rhannu swydd / mentrau gweithredu cadarnhaol.

Allai’r swydd fod yn un o rannu swydd / rhan amser / symudol / hyblyg?

A oes yna angen hirdymor am y swydd neu a eos yna ddyddiad terfyn rhagweladwy?

A oes yna angen i wneud arbedion ariannol yn y Gwasanaeth, neu a oes angen y

swydd er mwyn cyflawni amcanion a thargedau’r gwasanaeth / sefydliad?
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Bydd pob swydd angen swydd ddisgrifiad a manyleb y person sydd wedi eu gwerthuso.
Cyfrifoldeb rheolwr y swydd honno fydd sicrhau bod hynny yn cael ei wneud. Mae’n rhaid i bob
swydd newydd ac addasedig gael eu cyfeirio at yr Arbenigwr Cyflogau a Gwobrwyo a’u cyflwyno
i'r Panel Gwerthuso Swyddi. Gall hysbysebion nodi ‘yn destun gwerthuso swydd’ tra bod y swydd
newydd yn destun gwerthuso swydd, ond nid yw hynny yn ddelfrydol.

Defnyddio gweithwyr asiantaeth

Er bod Cyngor Sir Ddinbych yn amcanu at ddenu a chadw gweithlu ymroddedig, bydd yna adegau
pan fo angen cyflogi gweithwyr asiantaeth. Mae’r Cyngor yn cydnabod y gall defnyddio gweithwyr
tymor byr dros dro sicrhau bod gwasanaethau yn cael eu darparu yn ddi-dor, drwy gynnig elfen o

hyblygrwydd yn y gweithlu.

Mae’n rhaid i bob gwasanaeth Corfforaethol gaffael gweithwyr asiantaeth drwy Matrix, a dylai
Ysgolion ddefnyddio New Directions neu Matrix. Dim ond mewn achosion eithriadol y byddir yn
ystyried darparwyr eraill, ac mae’n rhaid i reolwyr sicrhau eu bod yn gallu cyfiawnhau pam eu bod
yn defnyddio Asiantaeth wahanol. Ni chaiff rheolwyr gaffael gweithwyr yn uniongyrchol o unrhyw
asiantaeth hyd yn oed os yw’r asiantaeth yn gyflenwr cymeradwyedig sydd yn rhan o’r contract
Matrix, yn hytrach dylent gysylltu &'r adran gaffael er mwyn iddynt fod yn rhan o’r broses o gaffael

gweithiwr Asiantaeth o gyflenwr newydd.

Gweler y Polisi Gweithwyr Asiantaeth i gael mwy o fanylion.

Swyddi dros dro neu gyfnod penodol

11

Gal rhai swyddi fod yn ychwanegol i’r strwythur, ond nad oes eu hangen yn barhaol, fel o dan yr

amgylchiadau canlynol:

e Seiliedig ar brosiect - er mwyn cyflawni prosiect sydd yn destun cyfyngiad amser sydd yn
gysylitiedig ag arian allanol
e Ar gyfer absenoldeb mamolaeth neu riant
e Ar gyfer absenoldeb salwch hirdymor
Mae gan swydd cyfnod penodol ddyddiad terfyn penodol sydd yn gynwysedig yn yr hysbyseb. Mae
swydd dros dro am gyfnod cyfyngedig, ond nid yw’r union ddyddiad terfyn yn hysbys ar yr adeg. O
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dan yr amgylchiadau yma, byddai swyddi cyfnod penodol (gyda dyddiad terfyn yn cael ei nodi yn yr

hysbyseb a’r contract) y cael eu hysbysebu, fyddai’n ychwanegol at y strwythur.

Yn yr achos yma bydd y swydd fel arfer yn cael ei hysbysebu fel cyfle Secondiad ar gyfer staff

mewnol.

Cyfeiriwch at y Polisi Contractau Cyfnod Penodol.

Swyddi dros dro neu gyfnod penodol a ddaw yn rhai parhaol

Os, yn ystod y cyfnod y cyflogir ar gontract tymor penodol/dros dro, y daw’r swydd i fod yn un
barhaol, neu os bydd angen estyniad, mae’n rhaid hysbysu’r holl bartion. Os aeth y cyflogai drwy
broses gyfweld gystadleuol ar y dechrau ar gyfer y swydd benodol honno a bod yna dystiolaeth
dderbyniol o berfformiad da, dylid cynnig y swydd estynedig neu barhaol i’r cyflogai sydd &’r
contract tymor penodol.

Nid dyna’r achos pan ddaw swydd Pennaeth neu Ddirprwy Bennaeth tymor penodol neu dros dro i
fod yn swydd barhaol. Yn y sefylifaoedd yma, pan fo Pennaeth / Dirprwy Bennaeth ‘mewn gofal’ neu
ar gontract tymor penodol, mae’n rhaid hysbysebu’r swydd yn genedlaethol a dilyn proses recriwtio
lawn er mwyn penodi i'r swydd barhaol. Ond, caniateir estyniadau i gontractau tymor penodol neu

dros dro heb ddilyn proses recriwtio.

Cyfeiriwch at y Polisi Contractau Cyfnod Penodol.

Staff llanw

12

Dylid ond defnyddio gweithwyr llanw (rhyddhau/dros dro) o dan amgylchiadau pan fyddid yn
effeithio’n arwyddocaol ar y gwasanaeth a ddarperir os na cyflogwyd rywun e.e. i lenwi mewn achos
o absenoldeb salwch, gwyliau staff, amgylchiadau na ellid eu rhagweld neu Iwyth gwaith brig tymor

byr. Yn 6l eu diffiniad, defnyddir gweithwyr llanw i weithio:

e pan fo’u hangen

e yn achlysurol

e pan nad yw'r unigolyn na’r Cyngor yn rhwymedig i dderbyn neu gynnig gwaith yn 6l eu
trefn, ac ni chynigir neu gyflawnir disgwyliadau gwaith

e pan nad oes bwriad cyflogi'n barhaus.
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Er mwyn penodi aelod staff llanw, mae’n rhaid i reolwyr sicrhau bod y gweithiwr yn cwblhau
ffurflen Gais Llanw Cyngor Sir Ddinbych. Yna mae’n rhaid i’r rheolwr anfon y ffurflen gais ynghyd a
ffurflen Benodi i AD cyn gynted & phosibl. mae’n bwysig cofio bod raid i'r gwiriadau recriwtio mwy

diogel gael eu cymhwyso o hyd:

e Mae’n rhaid cynnal cyfweliad p’un a hysbysebwyd y swydd neu beidio.
e Mae’n rhaid cael dau eirda derbyniol

e Rhaid cael gwiriad DBS pan fo hynny’n briodol

e Rhaid cael Prawf o Hawl i Weithio yn y DU

e Mae’n rhaid cael prawf o’r cymwysterau sydd eu hangen ar gyfer y swydd

Liwybrau Gyrfa

Liwybr Gyrfa yw pan nad yw cyflogwr hyd yma yn bodloni holl ofynion y swydd derfynol, ond
mae’n derbyn hyfforddiant a fframwaith datblygu a amlinellir ar eu cyfer er mwyn cael cefnogaeth i
gaffael y cymwysterau/sgiliau/profiad angenrheidiol. Yn yr achosion yma, mae’r man cychwyn yn
cael ei werthuso a’r man terfynol, a bydd rheolwyr yn datblygu’r gofynion yn ystod bob cam yn y
cyfamser. Gall hynny yn fod yn ddefnyddiol wrth recriwtio rol arbenigol sydd yn cyfyngu ar nifer yr
ymgeiswyr tebygol oherwydd gwybodaeth a/neu gymwysterau arbenigol, neu pan fo’r rheolwr
eisiau defnyddio’r cyfle i ddatblygu rhywun ar gyfer y rol.

Disgwylir i reolwyr recriwtio ystyried a oes yna bosibilrwydd i ddatblygu Liwybr Gyrfa ar gyfer y
swyddi sydd eu hangen, cyn anfon y gwaith papur i AD eu hysbysebu.

Mae canllawiau llawn ar Lwybrau Gyrfa a sut mae datblygu llwybr effeithiol ar gael ar wefan Sir
Ddinbych

Pecyn hysbysebu a dogfennau ategol

Er mwyn dechrau’r broses recriwtio, mae’n rhaid i’r rheolwr recriwtio gael awdurdod gan y Pennaeth
Gwasanaeth/Corff Llywodraethol a’r adran Gyllid gan ddefnyddio’r Ffurflen Reoli Swyddi Gwag.
Bydd yr holl swyddi gwag yn cael eu hysbysebu drwy ddefnyddio pecyn swydd wag sydd yn
cynnwys hysbyseb, swydd-ddisgrifiad a manyleb y person o leiaf.

Mae’n rhaid i’r rheolwr recriwtio gwblhau’r dogfennau canlynol ar gyfer pob swydd:
e Ffurflen Reoli Swydd Wag Awdurdodedig
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e Hysbyseb

e Swydd Ddisgrifiad:

e Manyleb y Person
Er hwylusodd, mae’r swydd ddisgrifiad; a manyleb y person wedi eu cyfuno i un templed pecyn
swydd wag i'r rheolwyr ei ddefnyddio. Mae manyleb y person a’r swydd ddisgrifiad yn sail ar gyfer

llunio rhestr fer a dethol.

Ni fydd AD yn gallu dechrau’r broses recriwtio heb yr holl ddogfennau uchod. Dylai rheolwyr
recriwtio anfon y pecyn hysbyseb a’r VCF i AD, a chynnwys Pennaeth Gwasanaethau a Chyllid.
Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw caffael yr awdurdod yma. Er hwylusodd, bydd e- bostion o
awdurdodaeth yn ddigonol, cyn belled &'u bod yn cael eu hanfod o gyfeiriad e-bost yr unigolyn, nid
ar ei ran. Byddwch yn ymwybodol y gall e- bostion ar wahan achosi i wybodaeth gael ei
chamgyfateb, ac felly dylai rheolwyr recriwtio anfon un e-bost sydd yn cynnwys cadwyn o e-bostion

awdurdodi a’r 2 atodiad; VCF a’r pecyn swydd wag.

Dylai rheolwyr recriwtio ofalu eu bod yn sicrhau eu bod yn defnyddio’r templed mwyaf diweddar, ac
eithrio mewn achosion eithriadol o recriwtio pwrpasol ar gyfer swyddi arbenigol a swyddi uwch,
pryd y gellir creu pecynnau newydd. Bydd hynny yn cael ei wneud gyda’r Arbenigwr Datblygu
Sefydliad yn AD. Bydd yr holl swyddi gwag yn cael eu hysbysebu yn ddwyieithog, ac eithrio swyddi

pan fo’r Gymraeg yn hanfodol, fydd efallai yn ymddangos mewn Cymraeg yn unig.

Gweler y Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar y pecyn swyddi gwag,

cymwysterau cywerth a llunio rhestr fer.

Hysbysebion
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Dylai’r hysbyseb swydd fod yn un dudalen ac yn ddwyieithog, wedi ei ysgrifennu mewn
Cymraeg/Saesneg clir ac yn cynnwys gwybodaeth ar delerau’r swydd a hysbysebir, y person
cyswllt i gael gwybodaeth a sut mae ymgeisio, o leiaf. Mae’r templed pecyn swydd wag yn
cynnwys yr holl wybodaeth sydd ei hangen, felly mae’n ofynnol i reolwr recriwtio ddiweddaru
manylion y swydd wag yn unig. Pwrpas hysbyseb yw darparu trosolwg o’r telerau ac amodau, ac
annog ymgeiswyr addas i ymgeisio. Felly dylai rheolwyr ystyried sut mae apelio i’ cynulleidfa
darged gydag iaith gryno a deniadol.
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Gweler y Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar sut mae ysgrifennu hysbyseb.

Swydd Ddisgrifiadau

Mae’r swydd ddisgrifiad yn amlinellu beth fydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn ei wneud
(dyletswyddau / tasgau) os bydd yn cael y swydd. Mae'n rhaid i swydd ddisgrifiadau a manylebau

person beidio & gwahaniaethu mewn unrhyw ffordd.

Mae’n rhaid i bob swydd gael swydd ddisgrifiad a manyleb y person. Os bydd swydd yn bodoli
eisoes, dylid ei adolygu er mwyn sicrhau ei fod wedi ei ysgrifennu mewn Cymraeg/Saesneg clir, ei
fod yn gywir a cyfredol. Mae’n rhaid i unrhyw newidiadau sydd angen eu gwneud i swydd
ddisgrifiad presennol a manyleb y person gael ei wneud gyda’r Arbenigwr Cyflogau a Gwobrwyo

yn AD, fydd yn eu hailwerthuso ac yn ei gyflwyno i'r panel gwerthuso swyddi.

Gallai’r broses yma gymryd tua 2-4 wythnos o bosibl.
Mae’n rhaid i bob swydd ddisgrifiad a manyleb y person gael eu fformatio yn y templed safonol.
Ar gyfer swyddi fydd yn cynnwys gweithio & grwpiau agored i niwed, dylai’r swydd ddisgrifiad

nodi’'n glir beth fydd cyfrifoldebau’r unigolyn mewn perthynas a hyrwyddo a diogelu lles grwpiau

sydd yn agored i niwed y maent yn gyfrifol amdanynt neu y dont i gysylitiad & nhw.

Mae’n rhaid i swyddi sydd angen goruchwyliaeth iechyd gynnwys yr elfen yma yn y swydd
ddisgrifiad.

| gael mwy o fanylion ar gyflog ac amodau dyletswyddau athrawon, gweler STPCD. Gweler y

Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar sut swydd ddisgrifiadau.

Gwerthuso Swydd
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Nid yw gwerthuso swydd yn gymwys i rai sydd yn destun telerau ac amodau Addysgu, leuenctid

neu Soulbury.

Y rheolwr recriwtio/Cyrff Llywodraethol sydd yn gyfrifol am sicrhau bod y swydd yn cael ei gwerthuso
ar y radd briodol. Bydd gwerthuso swydd yn cael ei wneud mwn cydweithrediad &’r Arbenigwyr

Cyflog a Gwobrwyo yn AD.

Pwrpas gwerthuso swydd yw darparu dull dadansoddol, systematig a chyson o ddiffinio gwerth

swyddi cymharol yng Nghyngor Sir Ddinbych.
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Gweler y Polisi Gwerthuso a Chynnal Swyddi i gael mwy o fanylion.

Manyleb y Person

Mae manyleb y person yn amlinellu’r cymwysterau, profiad, gwybodaeth a’r sgiliau sydd eu
hangen er mwyn cyflawni'r tasgau hynny a chyflawni'r rol yn gyflawn a chymwys. Dylid ysgrifennu
manyleb y pen yn wrthrychol, gan ddisgrifio’r meini prawf ‘hanfodol’ a ‘dymunol’ y mae eu hangen
er berson er mwyn perfformio swydd. Dylai ddarparu’r sail ar gyfer llunio’r rhestr fer a’r
cyfweliadau. Mae’n rhaid i'r meini prawf fod yn gysylltiedig &’r swydd, yn anwahaniaethol ac mae’n
rhaid gallu eu profi. Gallai pennu safonau diangen mewn perthynas & cymwysterau, profiad neu
rinweddau personol wahaniaethau’n annheg, oni ellir cyfiawnhau’r meini prawf penodol. Dylai
reolwyr ystyried nifer y meini prawf oherwydd bydd swyddi & swm diangen ohonynt yn anodd o ran

llunio rhestr fer, ac efallai na fyddant yn denu ymgeiswyr.

Mae’n rhaid i bob manyleb y person gael eu fformatio yn y fformat safonol gan ddefnyddio’r

Templed.

Pan fo’n bosibl, dylai’r panel cyfweld gyfarfod cyn y cyfweliadau er mwyn deall meini prawf manyleb

y person.

Ar gyfer swyddi fydd yn cynnwys gweithio & grwpiau agored i niwed, dylai manyleb y person nodi'n
glir beth fydd cyfrifoldebau’r unigolyn mewn perthynas & hyrwyddo a diogelu lles grwpiau sydd yn

agored i niwed y maent yn gyfrifol amdanynt neu y dont i gysylltiad & nhw.

Gweler y Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar fanyleb y person

Hysbysebu
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Mae’n rhaid i dod swydd gael eu hysbysebu’n fewnol i ddechrau, gan ddefnyddio’r templed pecyn
swyddi gwag. Ond, pan fo yna angen busnes, bydd swyddi yn cael eu hysbysebu’'n fewnol ac yn
allanol ar yr un pryd. Bydd angen caniatad gan y Pennaeth Gwasanaeth / Corff Llywodraethol o
dan yr amgylchiadau hynny ynghyd &'r cyfiawnhad a amlinellir yn y Ffurflen Reoli Swyddi Gwag
(VCF).
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Cynnwys Hysbysebion

Dylai rheolwyr recriwtio ystyried yr iaith briodol ar gyfer denu eu cynulleidfa darged. Yr hysbyseb
yw'r cyfle i ‘werthu’ y Cyngor a’r rél i ymgeiswyr posibl, ac felly dylai rheolwyr ddefnyddio’r
hysbyseb er mwyn denu ymgeiswyr i ystyried y swydd. Enghraifft o hynny yw amlygu buddion
gweithio i gyngor lleol megis gweithio hyblyg a’r cynllun pensiwn. Dylai cynnwys yr hysbyseb gael
ei gyfyngu i 1 dudalen, ac ni ddylai ailadrodd y swydd ddisgrifiad.

Bydd AD yn trefnu i gael cyfieithiad o’r hysbyseb, swydd ddisgrifiad a manyleb y person arran y
rheolwr recriwtio. Caniatewch hyd at 5 diwrnod gwaith ar gyfer cyfieithu a phrosesu o’r dyddiad y
cyflwynir yr holl ddogfennau priodol i AD. Sicrhewch eich bod yn defnyddio fersiwn gyfredol o'r
pecyn swyddi gwag, sydd wedi ei atodi i’r polisi yma. Bydd hysbysebion ond yn cael eu cyhoeddi

ar 6l i'r dogfennau recriwtio fod yn gywir a dwyieithog.

Gweler y Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar sut mae ysgrifennu hysbyseb.

Swyddi gwag mewnol
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Bydd hysbysebion mewnol yn unig yn cael eu rhoi ar y wefan gyda datganiad yn egluro mai

ymgeiswyr mewnol yn unig all ymgeisio.
Caniateir i’r grwpiau canlynol o staff ymgeisio am swyddi gwag mewnol:

e Rhyddhau/Llanw/Dros Dro

¢ Gweithwyr Asiantaeth - o’r diwrnod cyntaf o weithio gyda’r Cyngor. Noder na fydd y
ffurflenni cais a dderbynnir gan AD ar &l i’r contract asiantaeth ddod i ben yn cael eu
hystyried.

e Interniaid

e Lleoliadau dros yr haf

Ni chaniateir i'r grwpiau canlynol ymgeisio am swyddi gwag mewnol:

e Rhai ar Leoliad Profiad Gwaith

e Gwirfoddolwyr

e Staff o awdurdodau lleol eraill (neu gyrff sydd yn gynwysedig yn y Gorchymyn Addasu, oni
bai ei bod yn bartneriaeth sefydledig)
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Swyddi gwag allanol

Bydd swyddi yn cael eu hysbysebu’n allanol pan fo:

¢ Y swydd angen lefel benodol o sgil, cymwysterau a phrofiad y credir nad yw cyflogeion
presennol yn meddu arnynt.

e Mae swydd gyffelyb wedi cael ei hysbysebu yn ystod y 3 mis diwethaf a methwyd &
chanfod ymgeisydd cymwys ac addas.

Pan fo’r swydd yn cael ei hysbysebu’n allanol, ni fyddir yn ffafrio ymgeiswyr mewnol yn fwy nag
ymgeiswyr allanol, a bydd pob penodiad yn seiliedig ar haeddiant.

Gall rheolwyr recriwtio ddefnyddio’r canllawiau sydd ar y fewnrwyd er mwyn eu cynorthwyo gyda
phenderfynu ble sydd orau i hysbysebu oherwydd bod swyddi penodol yn fwy addas ar gyfer
fforymau penodol. Er enghraifft, ni fyddai rél gradd isel yn addas ar gyfer Linked In oherwydd natur
broffesiynol y gynulleidfa, ond mae’n addas iawn ar gyfer hysbysebu ar safleoedd cyfryngau

cymdeithasol eraill a chylchlythyrau neu bapurau o bosibl yn yr ardal leol.

Hysbysebu mewn cyhoeddiadau proffesiynol

Gall swyddi a hysbysebir yn allanol ymddangos hefyd yn y wasg genedlaethol a lleol neu
gyfnodolion arbenigol eraill. Bydd angen i'r Ffurflen Reoli Swyddi Gwag (VCF) nodi unrhyw
ofynion hysbysebu arbenigol a chael cymeradwyaeth y Pennaeth Gwasanaeth a Chyllid a chod
cost perthnasol wedi ei atodi. Ni fydd hysbysebion yn cael eu cyhoeddi nes y derbynnir y cod cost.

Bydd yr adran recriwtio yn talu am yr holl gostau sydd yn gysylltiedig a dibenion hysbysebu.
| gael amcan o gostau ar gyfer hysbysebion, cysylltwch &’r tim Cyfathrebu.

Bydd AD yn cysylltu & Chyfathrebu Corfforaethol mewn perthynas & chostau, maint hysbysebion a
therfynau amser cyhoeddiadau, fydd yn eu tro yn darparu dyfynbrisiau ar gyfer y rheolwr recriwtio.
Efallai y gofynnir i'r rheolwr recriwtio ddarparu cadarnhad ar 6l derbyn dyfynbris ar gyfer cyhoeddi
hysbyseb, os bydd y dyfynbrisiau a dderbynnir yn uwch na’r gyllideb a nodir ar y VCF.

Dyddiadau cau hysbysebion

Bydd yr holl swyddi gwag yn cael eu hysbysebu am gyfnod o bythefnos. O dan amgylchiadau
eithriadol, gellir cytuno ar amserlenni eraill gyda’r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol yn AD. O dan rai
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amgylchiadau efallai y bydd yn synhwyrol ymestyn y cyfnod am hyd at bedair wythnos, yn dibynnu

ar unrhyw anawsterau recriwtio disgwyliedig.

Os byddwch yn dymuno cyflymu’r broses recriwtio, nodwch ddyddiad y cyfweliadau ar yr hysbyseb
(ystyriwch amserlenni yn unol &'r dyddiad cau, llunio rhestr fer, hysbysu ymgeiswyr etc.)

Ni fydd ffurflenni cais yn cael ei derbyn ar 6l y dyddiad cau (hanner nos ar y dyddiad hwnnw). Gall y
Pennaeth Gwasanaeth ganiatau derbyn cais hwyr yn ddibynnol ar yr amgylchiadau.

Bydd recriwtio ar y we yn cau y swydd wag a hysbysebir yn awtomatig am 23:59:59 ar y dyddiad

cau penodedig. Nid y amser cau gwahanol i hanner nos yn bosibl.

Hysbysebu swydd wag union yr un fath neu gyffelyb

Efallai bod gan reolwyr recriwtio swydd wag ychwanegol a arenwir yn ystod y cam hysbysebu. Os
bydd y swydd wag newydd yn arwyddocaol wahanol e.e. cyfradd cyflog, mae’n rhaid i'r rheolwr
recriwtio roi hysbyseb ychwanegol gyda Ffurflen Reoli Swydd Wag Awdurdodedig (VCF) ar
wahan, a bydd yn cael ei hystyried fel swydd wag ar wahan.

Os bydd y swydd wag yn defnyddio'r un swydd ddisgrifiad a manyleb y person, neu ei bod naill ai
yn union yr un fath neu mai dim ond man newidiadau sydd yn perthyn iddi (e.e. oriau gwahanol,
lleoliad gwahanol), nid oes angen i'r rheolwr recriwtio roi hysbyseb ychwanegol oherwydd gall
nodi’r gwahaniaeth yn y VCF a’r hysbyseb, ac egluro i'r ymgeiswyr ar y rhestr fer bod yna fwy nag

un swydd i'w llenwi etc.

Safonau’r laith Gymraeg
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Er mwyn i'r Cyngor allu gwasanaethau siaradwyr Cymraeg a Saesneg yn gyfartal ac yn unol &
Safonau’r laith Gymraeg, mae’n rhaid i'r Cyngor sicrhau y gall ddarparu gwasanaethau yn y
Gymraeg a’r Saesneg. Er mwyn cydymffurfio & Safonau’r laith Gymraeg, mae’n rhaid i reolwyr

recriwtio:

e Ddefnyddio’r templed pecyn hysbysebu a ddarperir gan AD
e Sicrhau nad yw swyddi yn cael eu hysbysebu oni bai eu bod yn gwbl ddwyieithog

e Sicrhau bod ffurflenni cais yn y Gymraeg yn cael eu trin yn gyfartal &'r rhai Saesneg
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drwy gydol y broses, yn cynnwys unrhyw amserlenni hysbysu.

e Sicrhau bod unrhyw asesiadau a/neu gyfweliadau yn cael eu cynnal yn yr iaith a ffafrir gan
yr ymgeisydd, yn ogystal ag unrhyw ohebiaeth e.e. gwahoddiad i gyfweliad, hysbysu am y
penderfyniad etc.

Gall hysbysebion recriwtio a gyhoeddir mewn cyfnodolion Saesneg (a chyhoeddiadau eraill) a
ddosberthir yn y DU gyfan fod yn Saesneg, oni bai fod y swydd yn un pan fo’r gallu i siarad
Cymraeg yn hanfodol, pryd y gall yr hysbyseb fod yn gwbl ddwyieithog, neu yn Gymraeg gydag
eglurhad byr yn Saesneg. Bydd unrhyw hysbysiadau swyddogol, hysbysiadau cyhoeddus neu
hysbysiadau recriwtio staff a gyhoeddir yn unrhyw le arall yng Nghymru yn ddwyieithog.

Adleoli

Pan fo’'n bosibl, bydd y cyngor yn cymryd camau rhesymol i ganfod cyflogaeth arall addas i

gyflogeion sydd yn y gronfa adleoli.

Ar Ol derbyn y VCF, a’r pecyn swydd wag llawn gan y rheolwr recriwtio, bydd AD yn gwirio’r swydd
wag yn erbyn y rhestr adleoli. Bydd cyflogeion sydd yn y gronfa adleoli yn cael eu hystyried yn
gyntaf cyn y gellir cyhoeddi’r hysbyseb yn fewnol neu’n allanol.

Rhoddir 48 awr i adleoleion fynegi diddordeb yn y swydd hon.

Os nad oes cyfatebon addas ar y rhestr adleoli, bydd y recriwtio yn mynd rhagddo. Gweler y Polisi

Adleoli i gael mwy o fanylion am y broses yma.

Y Broses Ymgeisio

Bydd ymgeiswyr yn ymgeisio ar-lein am swyddi gwag, ond gellir darparu ffurflenni cais mewn
gwahanol fformatau i rai sydd ag anghenion penodol e.e. Braille. Dim ond ceisiadau a wneir ar
Ffurflen Gais Sir Ddinbych fydd yn cael eu hystyried, ni fydd CVau ar eu pennau eu hunain yn cael
hystyrid, ond gallant gael eu hatodi i ffurflen gais.

Bydd pob gohebiaeth yn cael ei wneud yn electronig pan gyflwynir cais ar-lein, a bydd hynny yn
cynnwys gwahoddiad i gyfweliad, canlyniad y cyfweliad, cynigion cyflogaeth a gwaith papur

contract.
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Ar gyfer swyddi graddau is, pan nad yw’n ofynnol cael sgiliau darllen neu ysgrifennu, gall y rheolwr

recriwtio weithio &'r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol er mwyn cytuno ar broses amgen

e.e. defnyddio ffurflen gais amgen. Bydd cyfweliad a phroses ddethol deg yn dal i gael eu cynnal,
ac efallai bydd yn ofynnol i ymgeiswyr fynychu diwrnod recriwtio, yn hytrach na chwblhau ffurflen
ar-lein safonol. Bydd hynny ond yn cael ei wneud pan fo trafodaeth a chytundeb llawn wedi bod

gyda’r Arbenigwr OD cyn cyhoeddi’'r hysbyseb.

Llunio rhestr fer o ymgeiswyr
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Y rheolwyr recriwtio fydd yn gyfrifol am lunio pob rhestr fer gan ddefnyddio'r Matrics Rhestr Fer.
Dylai mwy nag un person bob amser fod yn gyfrifol am lunio rhestr fer, er mwyn lleihau’r
tebygolrwydd y bydd rhagfarn unigol yn effeithio ar gyfle ymgeisydd i gael ei ddewis.

Mae hynny yn elfen allweddol o’r broses recriwtio er mwyn sicrhau bod yr ymgeiswyr priodol yn
cael eu cyfweld ac er mwyn cyfyngu ar y risg i'r Cyngor. Bydd angen i reolwyr recriwtio lunio rhestr
fer cyn gynted a phosibl, oherwydd dywedir wrth ymgeiswyr bod raid iddynt gymryd nad ydynt wedi
bod yn llwyddiannus os na fyddant wedi derbyn unrhyw ymateb o fewn tair wythnos o’r dyddiad

cau.

Gall rheolwyr recriwtio sy’n disgwyl derbyn swm fawr o geisiadau ar gyfer swydd wag, gael
mynediad i'r swydd ar iTrent i weld a lawrlwytho ceisiadau cyn y dyddiad cau, er mwyn dechrau
llunio rhestr fer. Nodwch, nid oes modd dirprwyo’r swyddogaeth, ac mae ar gael ar gyfer rheolwr

recriwtio y swydd wag honno’n unig.

Mae’n rhaid i reolwyr recriwtio gwblhau’r Matrics Rhestr Fer ar gyfer pob ymgeisydd, drwy
ddefnyddio’r meini prawf hanfodol o fanyleb y person a chymharu hynny &'r wybodaeth a ddarperir
ar y ffurflen gais. Bydd rheolwyr yn defnyddio’r matrics rhestr fer er mwyn ticio pan fo’r ymgeisydd
wedi bodloni’'r maen prawf penodol hwnnw. Ni ddylai’'r meini prawf gael eu grwpio i'r 5 maes sydd
ar fanyleb y person, dylid eu hystyried ar wahan. Pan fo yna ormod o bobl i'w cyfweld yn seiliedig
ar y meini prawf hanfodol yn unig, gall y rheolwr recriwtio fynd ymlaen i lunio rhestr fer gan
ddefnyddio’r meini prawf dymunol. Mae’n rhaid anfon copi o’r matrics yma yn 6l i AD gyda’r
Ffurflen Trefn Cyfweliadau er mwyn i AD anfon y e-bostion ‘gwahodd i gyfweliad’ perthnasol i'r

ymgeiswyr.



Polisi recriwtio a dethol

Byd yn ofynnol i reolwyr recriwtio gadw copi o’'r Matrics Rhestr Fer gyda’r rhesymau dros wrthod
yn clir arnynt. Bydd yn ofynnol i reolwyr recriwtio roi unrhyw adborth i ymgeiswyr pan ofynnir am

hynny ac o fewn cyfnod o amser rhesymol.

Mae’n rhaid i reolwyr recriwtio gofio bod y meini prawf a nodwyd ar fanyleb y Person wedi cael eu
defnyddio i bennu gradd y swydd, ac felly gallai cyfweld a rhywun ac efallai penodi rhywun nad yw’n

bodloni’r holl feini prawf hanfodol olygu y byddai'r swydd yn cael ei hisraddio.

Gweler y Canllawiau Recriwtio atodedig i gael canllawiau manwl ar gymwysterau cywerth a llunio

rhestr fer.

Cynlluniau Gwarantu Cyfweliad

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn gweithredu dau gynllun gwarantu cyfweliad, sy’n golygu sicrwydd y
bydd unigolion sy’n bodloni’r holl feini prawf hanfodol yn cael cyfweliad am swydd wag. Mae’r
cynllun Cyflogwr Hyderus o Ran Anabledd, a’r cynllun Gwarantu Cyfweliad i Gyn-filwyr yn cefnogi’r
rheiny a ddiffinnir fel Cyn-filwyr.

Cyflogwr Hyderus o ran Anabledd
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Mae Cyngor Sir Ddinbych yn gyflogwr sydd yn Hyderus o ran Anabledd, sydd yn golygu ein bod yn
rhwymedig i gyfweld pob ymgeisydd sydd ag anabledd sydd yn bodloni’r holl feini prawf hanfodol
mewn perthynas a’r rél yr ymgeiswyr amdani. Mae’n rhaid rhoi gwahoddiad i gyfweliad i ymgeiswyr
sydd wedi dewis eu bod yn dymuno cael eu hystyried o dan y cynllun ac sydd wedi bodloni’r holl
feini prawf hanfodol. Mae’n rhaid i’r rheolwr recriwtio wirio’r adran berthnasol yn y cais am y
mynegiant hwnnw ac am wybodaeth mewn perthynas ag unrhyw addasiadau rhesymol ac amlygu
hynny ar y Matrics Rhestr Fer. Os bydd gan yr ymgeisydd anghenion, bydd AD yn hysbysu’r
rheolwr recriwtio a chyfrifoldeb y rheolwr fydd rhoi hynny ar waith.

Mae mwy o wybodaeth ar gael yn y Canllawiau Recriwtio a atodir.
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Gwarantu Cyfweliad i Gyn-Filwyr

Mae’r cynllun Gwarantu Cyfweliad i Gyn-Filwyr yn cefnogi ein Cyfamod Cymunedol Y Lluoedd
Arfog, ac yn golygu ein bod wedi ymrwymo i gyfweld yr holl ymgeiswyr sydd yn gyn aelodau o’r
Lluoedd Arfog sydd wedi gwasanaethu yn y gorffennol am un diwrnod o leiaf. Mae’r Llywodraeth
yn diffinio Cyn-filwyr fel “unrhyw un sydd wedi gwasanaethau am o leiaf un diwrnod yn Lluoedd
Arfog Ei Mawrhydi (Arferol neu Wrth Gefn) neu’r LIynges Fasnachol sydd wedi gweld dyletswydd
ar weithrediadau milwrol cyfreithiol diffiniedig” ac felly mae Cyngor Sir Ddinbych yn defnyddio’r un
diffiniad.

O dan y cynllun hwn, rhaid gwahodd ymgeiswyr sydd wedi nodi eu bod yn dymuno cael eu
hystyried o dan y cynllun hwn ac sydd yn bodloni’r holl feini prawf hanfodol, am gyfweliad. Rhaid
i'r rheolwr recriwtio wirio’r adran berthnasol ar y cais am y datganiad hwn, ac amlygu hyn ar y
Matrics Llunio Rhestr Fer.

Hysbysu Ymgeiswyr ar 6l Llunio Rhestr Fer

Ac eithrio yn achos ysgolion, bydd AD yn anfon e-bostion ‘gwahoddiad i gyfweliad’ i'r holl
ymgeiswyr ar y rhestr fer. yn anffodus nod oes gan y Cyngor yr adnoddau i gydnabod derbyn yr
holl geisiadau yn bersonol. Ond, oherwydd y bydd ceisiadau fel arfer yn cael eu cwblhau ar- lein,
bydd ymgeiswyr yn derbyn neges awtomeiddiedig gan ein system ar-lein yn cadarnhau bod y
ffurflen gais wedi ei derbyn. Bydd yr holl hysbysebion yn rhoi gwybod i ymgeiswyr s na fyddant
wedi derbyn unrhyw hysbysiad arall o fewn tair wythnos i'r dyddiad cau, na fydd eu cais wedi bod

yn llwyddiannus o ran symud ymlaen i'r cam cyfweliadau.

Ail hysbysebu Swydd Wag
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Gall rheolwr recriwtio a/neu banel cyfweld benderfynu ail hysbysebu swydd os nad yw’n bosibl
llunio rhestr fer o blith y ceisiadau a dderbyniwyd. Dylid dweud wrth ymgeiswyr addas nad oedd y
casgliad o ymgeiswyr yn ddigonol a bod y swydd yn cael ei hail hysbysebu. Gall y rheolwr recriwtio
benderfynu i naill ai hysbysu’r ymgeiswyr nad ydynt wedi bod yn llwyddiannus ar yr adeg honno,
neu i fynd &'r ffurflenni cais ymlaen i'r rownd nesaf. Pan fo hynny’n digwydd, ni fydd angen i

ymgeiswyr ailgyflwyno eu ffurflenni cais.
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Datgan diddordeb

Pan fo aelod o'r panel dethol yn perthyn i, neu mae ganddo berthynas bersonol agos ag
ymgeisydd, bydd angen iddynt ddatgan diddordeb, ac os yn bosibl geisio tynnu eu hunain allan o’r
broses. Pan nad yw hynny yn bosibl, ceisiwch gyngor gan AD cyn llunio rhestr fer neu gynnal

cyfweliadau.

Dethol

Bydd recriwtio i bob swydd yn golygu bod y rheolwr recriwtio a’r panel dethol yn asesu addasrwydd
ymgeisydd a’'i gymhwysedd i ymgymryd &'r rél, gan ddefnyddio o leiaf cyfweliad, wedi ei strwythuro o

gwmpas y meini prawf hanfodol a geir ym manyleb y person.

Gall y wybodaeth a gesglir o’r cais a’r cyfweliad fod yn ddigonol, ond er mwyn gwneud penderfyniad
ar sail gwybodaeth, efallai y bydd agen i’r rheolwr recriwtio ystyried dulliau dethol eraill. Gellir

defnyddio’r dulliau dethol canlynol:

e Cyfweliadau

e Profion Gallu (megis Holiaduron Personoliaeth Galwedigaethol, asesiad o allu Rhesymu
Llafar)

e Efelychu swydd - cyflwyniadau, ymarferion ysgrifenedig, ymarferion mewnflwch,

cysylltiad & chyflogeion, ymarferion chwarae rél, trafodaeth grip.

e Canolfannau Asesu (gan ddefnyddio asesiadau cymhleth lluosog megis ar gyfer

recriwtio i swyddi uwch yn gorfforaethol ac mewn ysgolion).

Mae’n rhaid i'r holl asesiadau a cyfweliadau fod yn briodol ar gyfer y swydd, cael meini prawf
sgorio a pwysoliad cyn i'r broses hon ddechrau a rhaid ei chymhwyso’n gyson i'r holl ymgeiswyr er
mwyn sicrhau tegwch. Pan fo’r swydd yn cynnwys gweithio & phlant a/neu oedolion agored i niwed,
efallai y bydd yn briodol ystyried defnyddio senario prawf a chwestiwn yn y cyfweliad ynghylch
diogelu.

Mae’n rhaid hysbysu’r ymgeiswyr ymlaen llaw os defnyddir dulliau dethol amgen neu luosog, yn
ychwanegol at gyfweliad; mae’n rhaid cynnwys manylion am hynny yn yr e-bost fydd yn eu
gwahodd i gyfweliad. Dylid cynnal profion sgiliau mewn ystafelloedd priodol ar gyfer yr holl

ymgeiswyr, yn cynnwys rhai sydd ag anabledd.

24
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Bydd AD yn gallu eich cynghori ar ddulliau dethol priodol.

Cyfweliadau
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Cyn cynnal unrhyw gyfweliad, bydd yn ofynnol i reolwyr recriwtio wneud y canlynol:

e Trefnu panel cyfweld

Bwcio ystafelloedd

e Pennu amseroedd cyfweld

e Trefnu unrhyw ofynion/addasiadau rhesymol ar gyfer yr ymgeisydd

e Cytuno ar fformat y cyfweliad, y cwestiynau a bennir, technegau dethol
e Cwblhau Ffurflen Trefn Cyfweliadau a’i hanfon yn 6l at AD

Mae mwy o wybodaeth ar gael yn y Canllawiau Recriwtio a atodir.

Mae cyfweliadau safonol yn eu hanfod yn sgwrs pan fo’r cyfwelwyr yn gofyn cwestiynau fodd yn
darparu argraff gyffredinol o’r unigolyn. Dylai cwestiynau cyfweliad gynnwys cwestiynau penodol yn
bennaf sydd yn gysylltiedig &'r rdl, ac sydd yn ceisio enghreifftiau sydd yn dangos ymddygiad
allweddol, megis “Rhowch i ni enghraifft o pryd yr ydych wedi dangos gwasanaeth cwsmeriaid
rhagorol”. Bydd cwestiwn megis “Beth allwch ei gynnig i'r adran?” yn arwain at gaffael gwybodaeth
gyffredinol, a gall fod yn gwestiwn da i agor, ond nid yw’n profi unrhyw sgil neu gymhwysedd
penodol. Mae’n bwysig cael cwestiynau a ellir eu hasesu’n feirniadol a theg er mwyn sicrhau nad

yw’r broses yn oddrychol.

Dylid ond defnyddio cyfweliadau ar gyfer y meysydd hynny ym manyleb y person na ellir eu profi

mewn unrhyw ffordd arall. Gall dulliau asesu eraill fod yn fwy defnyddiol ac yn fwy diduedd.

Mae’n rhaid i reolwr recriwtio ac aelodau’r panel cyfweld sicrhau bod yr holl broses asesu a chyfweld
yn cael ei chofnodi gan ddefnyddio’r Ffurflen Asesu Cyfweliadau ac mae’n rhaid gwneud y canlynol:

Ysgrifennu geiriau allweddol ac enghreifftiau o beth mae’r ymgeisydd yn ei ddweud.

e Peidio & chynnwys barn neu safbwyntiau ar hyn o bryd.

e Peidio & gofyn cwestiynau o natur wahaniaethol neu bersonol oni bai fod hynny yn
berthnasol i ofynion y swydd.

e Ar 4l cwblhau'r cyfweliad, adolygwch y dystiolaeth yr ydych wedi ei hysgrifennu a

chymharu hynny &'r adran ymddygiadau a phrofiad allweddol.
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¢ Rhowch sgbr Sgor Seiliedig ar Gymhwysedd

e Defnyddiwch y sgoriau yma i'w cymharu &’r canlyniadau a gafwyd o’r ymarferion asesu
eraill er mwyn sicrhau cysondeb gwerthuso.

Mae gan yr ymgeiswyr hawl i weld y nodiadau a gofnodir yn ystod y broses ddethol, felly mae’'n
rhaid i'r holl nodiadau a gofnodir gan y panel recriwtio fod yn gywir ac ni ddylent gynnwys
gwybodaeth y gellir ei camliwio. Mae'n rhaid i'r wybodaeth hon fod yn glir a chyfiawnhau

rhesymau pan fod ymgeiswyr naill ai’n llwyddiannus neu’n aflwyddiannus.

Bydd y Ffurflen Asesu Cyfweliadau a’r ffeil recriwtio yn cael eu cadw am gyfnod o chwe mis yn unol
a Deddf Diogelu Data 1998. Bydd cadw’r dogfennau recriwtio am y cyfnod yma yn helpu i ddiogelu’r
Cyngor rhag unrhyw hawliadau posibl.

Diogelu - Cyfweliadau Addasrwydd Personol

Pan fo swydd yn golygu bod angen cysylltiad rheolaidd gyda phlentyn neu oedolyn agored i niwed,
dylai rheolwyr gynnwys cwestiynau a/neu asesiad er mwyn penderfynu a yw’r unigolyn hwnnw yn
bersonol addas i ymgymryd &’r gwaith hwnnw. Dylai hynny fod ar ffurf Cyfweliad Addasrwydd
Personol, pryd y cynhelir cyfweliad strwythuredig y ddyluniwyd i asesu, profi a phennu cymhellion,
cydnerthedd emosiynol, agweddau a gallu i feithrin perthnasoedd priodol ymgeisydd. Gallai hynny

fod yn rhan o’r cyfweliad ffurfiol neu gall fod yn gyfweliad ar wahan.

Mae mwy o wybodaeth ar gael yn y Canllawiau Recriwtio Mwy Diogel ar gyfer Rheolwyr. Cysylltwch

ag AD i gael cyngor ar gynnwys y math yma o gwestiynu ac asesu.

Y panel cyfweld
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Mae’r panel cyfweld yn cael ei ddethol gan y rheolwr recriwtio a dylai gyfarfod ymlaen llaw er
mwyn trafod cynllun y cyfweliadau. Y rhai sydd wedi llunio’r rhestr fer o'r ymgeiswyr ddylai gynnal
y cyfweliadau, ac mae’n rhaid i’r un panel gynnal yr holl gyfweliadau ar gyfer y swydd benodol
honno. Dylai holl aelodau’r panel fod yn gyfarwydd a&'r polisi recriwtio yma a chadw at y canllawiau

sydd yn gynwysedig ynddo.

Dylai cyfweliadau, pan fo’n bosibl, gynnwys tri aelod panel, gan sicrhau bod yna gydbwysedd o ran

y rhywiau a'i fod wedi strwythuro’n briodol er mwyn sicrhau cysondeb a thegwch. Ni fyddai’'n briodol
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i berson ar yr un gradd &’r swydd a hysbysebir, nad oes gan unrhyw gyfrifoldeb goruchwylio/rheoli
llinell mewn perthynas &'r swydd honno, fod yn rhan o’r panel cyfweld. Hefyd gellir gofyn i
randdeiliaid fynychu’r cyfweliadau o dan amgylchiadau penodol a phan fo hynny’n briodol. Ar gyfer
Penaethiaid a Dirprwy Benaethiaid, mae’n rhaid i banelau cyfweld gynnwys rhwng 3 a 7 o bobl,
gyda chydbwysedd o Lywodraethwyr yn cynrychioli gwahanol feysydd (e.e. Rhiant lywodraethwyr,
Llywodraethwr Cymunedol etc.) ac o leiaf un cynrychiolydd o’r AALI ar y panel cyfweld, a bydd AD
ond yn mynychu cyfweliadau dan amgylchiadau eithriadol yn unig. Os bydd angen i AD fynychu
bydd raid cytuno ar hynny ymlaen llaw a bydd yn dibynnu ar adnoddau.

Cyfnodau hysbysu ar gyfer cyfweliadau

Dylai ymgeiswyr gael o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd ar gyfer cyfweliad, oni bai y nodwyd
dyddiad y cyfwelid ar yr hysbyseb. Gwneir hynny er mwyn sicrhau bod ymgeiswyr yn cael digon o
amser i wneud trefniadau. Pan fo’n bosibl dylid trefnu’r dyddiad cyfweld yn unol ag argaeledd yr
ymgeiswyr fel yr amlinellwyd hynny ar eu ffurflen gais. Hefyd dylid cael peth hyblygrwydd ynghylch

osgoi dyddiadau ac adegau crefyddol.

laith y cyfweliad

Os yn briodol, gellir cynnal y cyfweliad naill ai'n Gymraeg, Saesneg neu’n ddwyieithog. Rhowch
sylw penodol i ba iaith y mae’r ymgeisydd wedi ei dewis ar dudalen flaen y ffurflen gais.
Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw trefnu i'r cyfweliadau/asesiadau gael eu cynnal yn yr iaith a ffafrir

gan yr ymgeisydd.

Cwestiynau sy'n seiliedig ar gymhwysedd
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Mae cyfwelid seiliedig ar gymhwysedd yn seiliedig ar y cynsail bod ymddygiad yn y gorffennol yn
rhagfynegydd da o ymddygiad yn y dyfodol, a gall ddangos sgiliau, gwybodaeth neu allu mewn
senario bywyd real, yn hytrach nag yn ddamcaniaethol. Mae cwestiynau seiliedig ar gymhwysedd

yn cael eu defnyddio er mwyn cymharu’r unigolyn a rdél y swydd yn ei hanfod.

Mae cyfweliadau seiliedig ar gymhwysedd wedi eu strwythuro, gyda chwestiynau sydd yn
uniongyrchol gysylltiedig 8'r cymwyseddau hanfodol sydd eu hangen ar gyfer y swydd.
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Mae ymchwil i fethodoleg recriwtio a dethol yn awgrymu y gall cyfweliadau strwythuredig seiliedig ar

gymwyseddau fod yn un o’r dulliau asesu mwyaf dibynadwy a chywir.

Dylai’r cwestiynau a ofynnir yn ystod y cyfweliad gael eu paratoi ymlaen llaw gan y panel cyfweld.
Dylai cwestiynau ystyried y cymwyseddau a’r ymddygiadau sydd eu hangen ar gyfer y swydd, gan
ddefnyddio manyleb y person fel arweiniad. Mae’n rhaid i bob cwestiwn fod yn glir, agored a

pherthnasol.

Dylai’r cyfwelydd ofyn yr un cwestiynau a chynnig yr un wybodaeth am y swydd i’r holl ymgeiswyr,
ond mae'n dderbyniol i'r panel ofyn mwy o gwestiynau treiddgar mewn perthynas a ffurflen gais yr

ymgeisydd. Wrth gwrs, bydd y cwestiynau ychwanegol yma yn wahanol ar gyfer pob ymgeisydd.

Dylai atebion i gwestiynau seiliedig ar gymhwysedd ganolbwyntio ar dechneg STAR. Dylid annog

yr ymgeiswyr i darparu atebion sydd yn cynnwys y canlynol:

o vy Sefylifa

e y Dasg sydd yn ofynnol o ganlyniad i hynny

e y Camau a gymerwyd

e Canlyniad y camau hynny
Yn ystod y cyfweliad, dylid holi pob ymgeisydd mewn modd fel bod gwybodaeth yn cael ei chaffael
er mwyn galluogi i'r holl gyfwelwyr gymharu’r ymgeisydd yn erbyn cymwyseddau hanfodol y
swydd. Bydd yn ofynnol i'r panel cyfweld wneud nodiadau cynhwysfawr ar yr atebion a roddir gan

bob ymgeisydd.

Cwestiynau cyfweliad seiliedig ar gryfderau

28

Mae cwestiynau seiliedig ar gryfderau yn seiliedig ar y cynsail y bydd rhywun sydd yn gallu
defnyddio ei sgiliau ac yn meddu ar gymhelliant yn fwy cynhyrchiol mewn unrhyw rél benodol. Felly
mae’r math y am o gwestiynu yn canolbwyntio ar ofyn i'r ymgeiswyr beth sydd yn eu sbarduno yny

gweithle, ac a ydynt yn addas fel person ar gyfer y rél honno.

Efallai y bydd cwestiynau seiliedig ar gryfderau yn ymddangos yn llai perthnasol i’r swydd, ond

byddant yn cael eu defnyddio er mwyn canfod beth yw cymhelliannau unigolion, beth yw eu
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cryfderau a’'u gwendidau, beth yw eu moesau a’'u gwerthoedd. Ar gyfer rhai cynlluniau yn y cyngor,

mae’n bwysig penderfynu ar y meysydd yma oherwydd gellir dysgu’r sgiliau ar gyfer y rél.

Bydd yr un egwyddorion a nodir uchod yn gymwys yn yr ystyr y bydd y panel cyfweld wedi paratoi’'r
cwestiynau ymlaen llaw ar y Ffurflen Asesu Cyfweliadau a byddant yn sgorio bob un yn gyson. Er
bydd y prif gwestiynau yr un fath, weithiau bydd angen cwestiynau mwy treiddgar er mwyn cael

ateb llawnach a gwell dealltwriaeth gan bob ymgeisydd.

Gall cymysgedd o gwestiynau seiliedig ar gryfderau a chymwyseddau weithio’n dda, er mwyn
penderfynu a fydd yr ymgeisydd yn gallu cyflawni’r swydd (cymhwysedd technegol), pa mor debygol

ydynt o aros gyda’r sefydliad, a beth a ragfynegir o ran lefel perfformiad eu gwaith.

Mae astudiaethau yn dangos bod cwestiynau seiliedig ar gryfderau yn ddangosydd llawer iawn gwell
i gymhwysedd ymddygiadol rhywun ac ar gyfer rhagfynegi perfformiad gwaith yn hytrach na
chwestiynau cymhwysedd ymddygiadol traddodiadol.

| gael cymorth gyda chwestiynau cyfweliadau cysylitwch &’r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol.

Cwestiynau cyfweliad seiliedig ar werthoedd

Pan fo gan dim neu wasanaeth Werthoedd clir wedi eu sefydlu y maent yn disgwyl i'r holl staff
weithio’n unol & nhw, gellir eu defnyddio yn ystod y broses recriwtio. Bydd cyflogai sydd yn naturiol
yn rhannu’r gwerthoedd hynny fel arfer yn perfformio’n well na rhywun nad yw’n eu rhannu, a bydd
yn aros yn ei swydd am gyfnod hirach. Mae cwestiynau cyfweliad sydd yn canolbwyntio ar y
gwerthoedd yma yn cael eu sgorio yn yr un modd a chwestiynau cyfweliad seiliedig ar
gymhwysedd, a byddir yn dal yn disgwyl i ymgeiswyr ddarparu tystiolaeth i gefnogi eu hatebion.
Ond, byddai cwestiwn cyfweliad seiliedig ar werthoedd yn gofyn am enghraifft o pryd y mae
cyflogai wedi dangos gwerth penodol, yn hytrach na sgil, ac felly gallai enghreifftiau fod o fywyd

personol yn ogystal &'r swyddi blaenorol.

| gael cymorth gyda chwestiynau cyfweliadau cysylitwch &’r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol.

Asesiadau

Gall dulliau asesu ychwanegol ddarparu gwybodaeth sydd yn well o an ansawdd a swm er mwyn

seilio eich dewis terfynol arni. Bydd angen i'r rheolwr recriwtio a'r panel ddewis a fydd angen dulliau
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asesu sydd ychwanegol i'r cyfweliad safonol. Bydd y lefel, gradd ymgeiswyr a’r meini prawf yn

ddangosydd da o p’'un a ddylech ddefnyddio dulliau asesu ychwanegol.

Ni fyddai’'n briodol defnyddio asesiadau amrywiol ar gyfer swyddi sydd yn gofyn am sgiliau
elfennol oherwydd gallai hynny beri i ymgeiswyr beidio ymgeisio. Mae’n rhaid i ddulliau asesu
ychwanegol fod yn fwy na rhywbeth a wneir er mwyn ei wneud, dylid eu defnyddio er mwyn caffael
mwy o wybodaeth na ellir ei chael mewn cyfweliad. Gall dulliau asesu ychwanegol fod yn fwy cost
effeithiol ar lefel uwch a gallant hefyd ddarparu dull mwy proffesiynol a theg o recriwtio. Dylid

ystyried y pwyntiau canlynol:

e Dylai’r dulliau asesu a ddewisir ddeillio o ofynion y swydd a dylent fod yn yn berthnasol i'r
tasgau a'r sgiliau sydd eu hangen ar gyfer y swydd honno.

e Mae’r swydd ddisgrifiad a manyleb y person wedi cael eu hadolygu ac maent yn
gyfredol.

e Dylai’r asesiadau/ profion a ddefnyddiwyd fod ar y lefel briodol ar gyfer y swydd.

¢ Dylai unrhyw ymarferion /profion newydd gael eu peilota er wyn sicrhau y gellir datrys
unrhyw faterion cyn defnyddio’r ganolfan asesu.

e Dylai’r asesiadau / profion fesur gallu'r ymgeisydd i fodloni gofynion manyleb y person a’r
cymwyseddau sydd yn hanfodol ar gyfer y r6l honno.

e Mae’n rhaid rhoi’r un asesiadau / profion i'r holl ymgeiswyr, ac yn eu dewis iaith h.y.
Cymraeg neu Saesneg.

Dewis yr asesiad priodol

Dylai rheolwyr recriwtio ystyried pa gymwyseddau, sgiliau a gwybodaeth sydd angen eu dangos er
mwyn bod yn sicr o addasrwydd yr ymgeisydd, ac yna ystyried pa asesiad fydd yn darparu’r
dystiolaeth yma. Mae’n haid iddynt fod yn berthnasol i rél y swydd a darparu tystiolaeth o faen
prawf/meini prawf lluosog na ellir eu cael drwy gyfrwng y cyfweliad. Isod ceir rhestr o ddulliau

asesu/profion enghreifftiol y gellir eu defnyddio:

e Cyflwyniad

e Profion Gallu/Personoliaeth (Holiaduron Personoliaeth Galwedigaethol (OPQ). Senarios
Rheoli, asesiadau Gallu i Resymu; Llafar, Rhifol, Anwythol neu Diddwythol)

e Ymarferion mewnflwch

e Ymarferion ysgrifenedig

e Ymarferion chwarae rol
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e Trafodaeth gnvp

e Dysgu dosbarth neu arwain gwasanaeth (recriwtio ar gyfer ysgol yn unig)

Os na fydd unrhyw un o’r uchod yn darparu’r dystiolaeth angenrheidiol, dylai rheolwyr recriwtio
drafod eu hanghenion gyda’r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol fydd yn cynorthwyo gyda dewis neu

dylunio asesiad priodol.

Darllenwch y Polisi Seicometreg i gae manylion am ddefnyddio asesiadau Gallu a/neu

Bersonoliaeth.

Canolfannau asesu
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Mae canolfannau asesu yn cynnwys nifer o ymarferion a ddyluniwyd ar gyfer asesu’r ystod lawn o
rinweddau sydd eu hangen ar gyfer y swydd. Mae canolfannau asesu yn cyfuno nifer o dechnegau
asesu, a mesurir pob maes cymhwysedd mewn gwahanol ffyrdd. Yn gyffredinol fe’'u derbynnir fel
dull teg o ddethol, sydd yn rhoi cyfle cyfartal i'r holl ymgeiswyr ac sydd yn galluogi dewis ar sail
haeddiant.

Fe'u dyluniwyd i roi cymaint o wybodaeth & phosibl i reolwyr recriwtio am ymgeiswyr. Mae
canolfannau asesu yn cynnig asesiad trylwyr ac mae ymgeiswyr yn teimlo eu bod wedi cael cyfle
teg i ddangos eu galluoedd drwy amrywiaeth o asesiadau.

Mae canolfannau asesu yn addas ar gyfer swyddi sydd & lefel uchel o gyfrifoldeb a rhai sydd yn
effeithio ar Iwyddiant sefydliadol ar lefel Pennaeth Gwasanaeth, cyfarwyddwr, Dirprwy Bennaeth a
Phennaeth. Mewn amgylchiadau eithriadol, gellir defnyddio canolfannau asesu ar gyfer swyddi
sgiliedig iawn ond byd hynny yn golygu y bydd angen caniatédd y Pennaeth Gwasanaeth/ Corff
Llywodraethol. Mae’n rhaid i'r holl ganolfannau asesu gael aseswyr hyfforddedig yn cymryd rhan
fydd yn cymharu gweithgareddau unigol drwy gydol y broses ac yn sgorio pob ymgeisydd yn

unigol.

Mae mwy o wybodaeth ar gael yn y Canllawiau Recriwtio a atodir.
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Penderfynu

Ar Ol cwblhau’r holl gyfweliadau ac asesiadau ac y dyrannwyd sgoriau i bob ymgeisydd, bydd y
panel recriwtio yn defnyddio’r sgoriau yma i benderfynu ar yr ymgeisydd llwyddiannus. Pan
benderfynir ar y dewis, bydd yr ymgeisydd delfrydol yn rhywun sydd yn cyfateb yn glir i ofynion
manyleb y person. Mae’n rhaid i reolwyr recriwtio fod yn fodlon bod yr ymgeisydd a ddewiswyd
wedi dangos ei sgiliau, gwybodaeth a gallu ar gyfer y rél drwy’r broses ddethol, ac mai’r unigolyn

hwnnw yw’r un mwyaf addas ar gyfer y swydd yn seiliedig ar wybodaeth ffeithiol a thystiolaeth.

Ar Ol y cyfweliad, hysbysir yr holl ymgeiswyr am y canlyniad cyn gynted a phosibl gan ddechrau
gyda’r ymgeisydd llwyddiannus er mwyn sicrhau ei fod yn derbyn y cynnig. Petai’r ymgeisydd a
ddewiswyd yn gwrthod y cynnig, bydd y rheolwr recriwtio yn gallu cynnig y swydd i'r ail ymgeisydd
gorau, cyn belled &'u bod yn bodloni gofynion hanfodol y swydd.

Mae’n rhaid dychwelyd dogfennau holl aelodau’r panel i AD a’u cadw yn y ffeil recriwtio, a byddant
yn cael eu cadw am gyfnod o 6 mis. mae’n rhaid i'r rheolwr recriwtio e-bostio AD o fewn 2
ddiwrnod o’r cyfweliadau er mwyn cadarnhau pwy fu’'n llwyddiannus, fel y gall y tim AD anfon

cadarnhad drwy e-bost i'r ymgeisydd.

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn rhwymedig i ddewis ymgeiswyr sydd wedi cael eu hasesu yn unol &'u
gallu ac y cynigir swyddi iddynt yn seiliedig ar feini prawf y gellir eu cyfiawnhau sydd yn hanfodol ar
gyfer y swydd benodol honno. Y rheolwr recriwtio sydd yn gyfrifol am sicrhau bod yr holl
gyfweliadau ac asesiadau yn cael eu cynnal mewn ffordd deg a bod pob ymgeisydd yn cael ei drin

yn gydradd.

Cynigion Cyflogaeth
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Bydd y rheolwr recriwtio yn rhoi cynnig cyflogaeth ar lafar ond mae’n rhaid iddynt egluro bod y

cynnig cyflogaeth yn ddibynnol ar y canlynol:

e Derbyn geirdaon derbyniol

e Cliriad meddygol, pan fo hynny’n briodol

e Derbyn datgeliad DBS derbyniol, pan fo hynny’n briodol

e Derbyn tystysgrifau gwreiddiol o gymwysterau (oni bai eu bod wedi eu derbyn yn ystod y

cyfweliad)
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e Derbyn dogfennau er mwy bodloni ein rhwymedigaethau o dan Ddeddf Lloches a
Mewnfudo (dogfen Hawl i weithio yn y DU) a phrawf o hunaniaeth (oni bai y’'u
derbyniwyd yn ystod y cyfweliad).
e Derbyn trwydded yrru wreiddiol yr ymgeisydd os bydd ei swydd yn cynnwys gyrru at
ddibenion gwaith (oni bai y’i derbyniwyd yn ystod y cyfweliad)
Hefyd noder na fydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn gallu dechrau cyflogaeth nes y derbynnir pob

un o’r uchod.

Mae’n rhaid i'r rheolwyr recriwtio gwblhau Ffurflen Benodi a’i hanfon at AD ynghyd a chopiau o’r
dogfennau uchod a gafwyd yn ystod y cyfweliad. Mae’n rhaid i reolwyr recriwtio gadw’r Ffurflen
Asesu Cyfweliadau nes bod yr holl adborth wedi cael ei roi ac yna ei hanfon i AD ynghyd ag

unrhyw ddogfennau recriwtio eraill.

Efallai y bydd rheolwyr yn dymuno anfon e-bost sydd yn amlinellu telerau elfennol y cynnig, er mwyn
i'r cyflogai newydd roi rhybudd priodol i'w gyflogwr presennol. Dylai’r e- bost yma nodi’r teitl swydd, y
dyddiad cychwyn arfaethedig, cyflog, oriau’r wythnos, lleoliad y swydd, a chadarnhau bod eu

cyflogaeth yn destun y gwiriadau recriwtio mwy diogel uchod.

Bydd contract cyflogaeth yn cael ei greu gan AD fydd yn nodi bod y cynnig cyflogaeth yn ddibynnol
ar dderbyn pob un o’r uchod. Dylai rheolwyr geisio cyngor AD cyn tynnu’n 6l unrhyw gynnig

cyflogaeth.

Hysbysu ymgeiswyr aflwyddiannus ar 6l y cyfweliadau

Ar ol i'r ymgeisydd llwyddiannus dderbyn y cynnig cyflogaeth ar lafar, yna bydd raid i'r rheolwr
recriwtio hysbysu’r ymgeiswyr aflwyddiannus erbyn y dyddiad, ac yn y modd y cytunwyd arno yn
ystod y cyfweliad. Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw sicrhau bod y rhai sydd yn mynychu canolfan
gyfweld/asesu yn cael eu hysbysu iddynt fod yn aflwyddiannus. Bydd angen i reolwr e-bostio AD
gyda manylion y rhai fu'n aflwyddiannus ar 6l o cyfweliad o fewn 2 ddiwrnod o gynnal y

cyfweliadau, ac yna bydd AD yn cadarnhau hynny gyda’r ymgeiswyr drwy e-bost.

Adborth

Gall ymgeiswyr aflwyddiannus ofyn am adborth yn dilyn cyfweliad neu ar 61 mynychu canolfan

asesu. Mae rheolwyr recriwtio yn gyfrifol am ddarparu’r adborth yma a dylent wneud hynny o fewn
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cyfnod o amser rhesymol o dderbyn y cais. Pan yn rhoi gwybod i ymgeisydd pam na fu’n
liwyddiannus, dylai rheolwyr recriwtio gadarnhau eu bod yn hapus i roi adborth os bydd yr
ymgeisydd yn dymuno hynny, a gallant drefnu amser i wneud hynny. Ni ddylid darparu adborth yn
ystod yr un alwad ffén ag y cadarnheir cyfweliad aflwyddiannus.

Mae’n rhaid i adborth fod yn ffeithiol ac yn seiliedig ar berfformiad yr ymgeisydd ar y diwrnod. Dylid
cynnwys y meysydd ble perfformiodd yr ymgeisydd yn dda a meysydd ble gellid gwella. Nid yw’'n
fuddiol dweud bod rhywun arall wedi perfformio’n well ar y diwrnod, a dylai rheolwyr recriwtio
ystyried beth oedd yn ‘well’ am yr ymgeisydd a ddewiswyd a sut y gallai'r ymgeiswyr aflwyddiannus

wella ar gyfer unrhyw geisiadau cyffelyb yn y dyfodol.

Gwiriadau recriwtio mwy diogel yn ystod y broses ddethol a phenodi

Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw sicrhau bod gwiriadau penodol yn cael eu gwneud yn ystod y
broses ddethol ac ar 6l hynny. Mae rhai yn ofynion cyfreithiol ac maent yn sicrhau nad yw
ymgeisydd a ddewisir yn achosi risg iddo ei hun nac i eraill drwy dderbyn y swydd.

Bylchau mewn cyflogaeth

Mae’n rhaid i'r rheolwr recriwtio asesu bob cais yn ofalus er mwyn sicrhau bod unrhyw fylchau
mewn cyflogaeth, hyfforddiant neu brofiad yn cael eu hegluro a bod unrhyw abnormaleddau yn cael
eu nodi er mwyn sicrhau yr archwilir hynny yn ystod y cyfweliad wyneb yn wyneb. Mae hynny yn
ofyniad mandadol ar gyfer pob swydd. Mae’n rhaid cofnodi ar ffeil yr ymgeisydd llwyddiannus bod y
gwiriadau perthnasol wedi cael eu gwneud a dylai unrhyw reswm am yr abnormaleddau yma gael

eu nodi hefyd.

Prawf o gymwysterau
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Gofynnir i ymgeiswyr ddod a thystysgrifau o'r cymwysterau academaidd sydd eu hangen ar gyfer
y swydd, fel y nodir hynny ym manyleb y person, i'r cyfweliad gyda nhw. Gofynnir hynny yn yr e-
bost ‘Gwahoddiad i Gyfweliad’ a anfonir gan AD/Ysgolion.

Fel arfer bydd yn ofynnol i reolwyr recriwtio wirio’r cymwysterau a restrir ym manyleb y person yn
ystod y cyfweliad a rhoi copiau i AD eu rhoi yn eu ffeil bersonol. Mae’n rhaid i reolwyr recriwt
wneud y gwiriad yma ar gyfer yr holl ymgeiswyr beth bynnag fo'r swydd yr ymgeisir amdani.



Polisi recriwtio a dethol

Os na all yr ymgeisydd llwyddiannus ddangos y dogfennau gwreiddiol, neu gopiau ardystiedig, mae’n

rhaid cael cadarnha ysgrifenedig o’r cymwysterau perthnasol gan y corff dyfarnu (gan yr ymgeisydd).

Mae unrhyw gynnig cyflogaeth yn ddibynnol ar brawf o gymwysterau.

Hawl i weithio yn y DU
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O dan Deddf Mewnfudo, Lloches a Chenedligrwydd 1996 mae’n drosedd i gyflogwr gyflogi rhai nad
oes ganddynt ganiatad i fyw neu weithio yn y DU.

Mae’n gofyn bod holl gyflogwyr y DU yn cynnal gwiriadau dogfen sylfaenol ar bob unigolyn maent yn
bwriadu eu cyflogi. Yn sgil y newidiadau a gyflwynwyd gan Lywodraeth y DU, o 1 lonawr 2021, bydd
AD yn cynnal y gwiriadau hyn.

O 1 lonawr, 2021, mae’r DU wedi cyflwyno mesurau newydd ar gyfer cymeradwyo preswyl a’r
hawl i weithio yn y DU yn sgil gadael yr Undeb Ewropeaidd. Nes 30 Mehefin, 2021, bydd
dinasyddion o wlad yn Ardal Economaidd Ewropeaidd neu’r Swistir (gan gynnwys aelodau o’r
teulu a’r sawl mewn perthynas & dinesydd o wlad yn Ardal Economaidd Ewropeaidd neu'r Swistir)
yn parhau i ddangos tystiolaeth o’u hawl i weithio yn y DU, yn yr un modd & chyn mis lonawr 2021.
Caiff y gwiriad hwn ei wneud & llaw gan ddefnyddio rhestr o ddogfennau yr amlinellir yng
nghanllaw Hawl i Weithio yn y DU, neu drwy wasanaeth ar-lein y Swyddfa Gartref

https://www.gov.uk/prove-right-to-work.

Yn ystod Cyfnod o Ras (1 lonawr i 30 Mehefin) efallai bydd ymgeiswyr yn dewis cyflwyno eu
tystiolaeth ar un o'r ddau fformat (ar-lein neu gyda llaw). Yn dilyn y cyfnod hwn, bydd gwiriadau hawl

i weithio yn cael eu gwneud ar y system ar-lein.

Gall y sawl sy’n dymuno cyflwyno eu tystiolaeth o’'u hawl i weithio yn y DU gan ddefnyddio
gwasanaeth ar-lein y Swyddfa Gartref wneud hynny drwy fynd i https://www.gov.uk/prove- right-
to-work. Gall ymgeiswyr anfon y cod cyswllt mewn e-bost at neu gynhyrchu e-bost i’r un cyfeiriad
drwy’r system ar-lein. Bydd y Tim AD yn gwirio eu hawl i weithio yn y DU drwy
&fAhttps://www.gov.uk/view-right-to-work ac yn hysbysu’r rheolwr recriwtio.

O 1 lonawr, 2021, daeth rhyddid i symud i ben yn y DU, ac mae'n rhaid i gyflogwyr gael Trwydded
Noddwr er mwyn cyflogi dinasyddion o wledydd tu allan i farchnad llafur preswyl y DU (h.y.


http://www.gov.uk/prove-right-to-work
http://www.gov.uk/prove-right-to-work
http://www.gov.uk/prove-
http://www.gov.uk/view-right-to-work
http://www.gov.uk/view-right-to-work
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ymgeiswyr sydd angen gwneud cais i weithio yn y DU drwy Lwybr Gweithiwr Medrus). Nid oes gan

Gyngor Sir Ddinbych Drwydded Noddwr ar hyn o bryd.

Os oes terfyn amser ar gyfnod yr ymgeisydd liwyddiannus fel preswyliwr yn y Deyrnas Unedig,
gwneir gwiriadau o’u dogfennau yn unol &'r dyddiadau ar eu dogfen dull adnabod.

Mae unrhyw gynnig o swydd yn dibynnu ar dystiolaeth fod gan yr ymgeisydd ganiatad i weithio yn y
Deyrnas Unedig. Pan mae ymgeisydd wedi gwneud cais am estyniad i’'w teitheb, nid yw hyn yn
cyfri fel tystiolaeth o hawl i weithio yn y DU. Cynghorir i reolwyr beidio &’u dewis i’'w penodi dan yr
amgylchiadau hyn, ond trafodwch hyn gyda AD cyn dod i benderfyniad.

Diogelu
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Er mwy helpu i rwystro, gwrthod neu adnabod pobl sydd yn achosi risg i blant a/neu oedolion sydd
yn agored i niwed, mae Cyngor Sir Ddinbych yn gweithredu prosesau a gweithdrefnau recriwtio a
dethol sydd yn rhoi pwysigrwydd i ystyried materion amddiffyn a diogelu, gan hyrwyddo lles plant ac

oedolion sydd yn agored i niwed yn ystod pob cam o’r broses recriwtio.

Mae’n ddyletswydd ar Gyngor Sir Ddinbych i sicrhau addasrwydd pawb y mae’n ei gyflogi ym mha
bynnag swydd. Bydd gwiriadau Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) uwch yn cael eu gwneud

yn achos ymgeiswyr a benodir i weithio & phlant neu oedolion sydd yn agored i niwed.

Bydd Cyngor Sir Ddinbych yn cadw’r hawl i gymhwyso gwiriadau i unrhyw swydd yn y cyngor yn
unol &r meini prawf asesu risg a amlinellwyd yn y Polisi DBS.

Yn achos y swyddi hynny sydd yn cynnwys gweithio gyda phlant ac oedolion sydd yn agored i
niwed, mae angen i ni fod yn arbennig o wyliadwrus a cymhwyso meini prawf dethol cydnerth. Mae’n
rhaid gwirio geirdaon a hanes cyflogaeth blaenorol. Mae'n rhai i gyfwelwyr wirio a oes unrhyw
fylchau mewn cyflogaeth ac mae’n rhaid cofnodi’r rhesymau am hynny ar y Ffurflen asesu
Cyfweliadau.. Mae’n rhaid i holl aelodau’r Panel Dethol lofnodi’r ffurflen hon a rhaid ei dychwelyd at

AD ynghyd &’r holl ddogfennau perthnasol eraill.

Gweler y Polisi DBS i gael mwy o fanylion.
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Recriwtio cyn-droseddwyr

Nid yw Cyngor Sir Ddinbych yn gwahaniaethu’n annheg yn erbyn pobl sydd wedi derbyn
collfarnau troseddol. Bydd gofyn i ymgeiswyr ar gyfer swyddi penodol i ddatgelu eu collfarnau
troseddol. Bydd gwiriadau o gofnodion troseddol, a elwir yn wiriadau ‘Datgelu’ yn cael eu gwneud
mewn perthynas ag ymgeiswyr ar gyfer swyddi sy’n cynnwys gweithio er enghraifft gyda phobl

ifanc neu bobl hyn agored i niwed, neu mewn ysgolion neu gartrefi gofal.

Bydd Cyngor Sir Ddinbych yn cadw’r hawl i gymhwyso gwiriadau i unrhyw swydd yn y cyngor yn

unol &’r meini prawf asesu risg a amlinellwyd yn y Polisi DBS.

Geirdaon

Dylai rheolwyr recriwtio sicrhau bod yr holl ymgeiswyr yn ymwybodol bod cynigion cyflogaeth yn
ddibynnol ar dderbyn geirdaon derbyniol. Mae’n ofynnol i ymgeiswyr i nodi dyddiadau, enwau,
cyfeiriadau a manylion cyswillt perthnasol ar gyfer geirdaon gan eu dau gyflogwr diwethaf. Os bydd
y ddau eirda yma yn pontio cyfnod sydd yn llai na thair blynedd, bydd angen iddynt roi manylion
geirda ar gyfer yr holl gyflogwyr ar gyfer y cyfnod yma o dair blynedd.

Pwrpas geirda yw rhoi gwybodaeth berthnasol o ffeithiol mewn perthynas &'r ymgeisydd dan sylw.
Mae geirdaon yn ffordd o ddefnyddio profiadau a pherfformiad yn y gorffennol fel dangosyddion o
berfformiad i'r dyfodol mewn rél gyffelyb. Bydd y rhan fwyaf o sefydliadau ond yn darparu’r
wybodaeth ffeithiol elfennol, ac nid yw hynny yn ddelfrydol, ond gellir ei defnyddio i ddilysu beth
mae’r ymgeisydd wedi ei nodi ar y ffurflen gais. Mae’r Cyngor yn cadw’r hawl i gysylltu ag unrhyw

gyflogwr blaenorol i'r ymgeisydd er mwyn gwirio ei hanes cyflogaeth.

Bydd geirdaon ond yn cael eu rhoi i AD ar 6l cynnig y swydd i'r ymgeisydd llwyddiannus , ac ni

fyddant yn cael eu defnyddio fel dull dethol yn ystod y cam dethol.

Mae’n rhaid gofyn yn ysgrifenedig am bob geirda ac mae’n rhaid eu derbyn yn ysgrifenedig. Nid
yw geirdaon llafar neu dros y ffon yn dderbyniol o dan unrhyw amgylchiadau.

Bydd geirdaon cymeriad ond yn derbyniol pan fo’r ymgeisydd newydd adael yr ysgol neu nad yw
wedi cael ei gyflogi mewn unrhyw fodd. Mae’n rhaid i ymgeiswyr ddarparu un canolwr sydd yn
uwch aelod staff yn eu hysgol neu goleg neu brifysgol, a dylai’r llall fod yn eirda cymeriad addas. Ni

chaniateir i berthynas neu bartner roi geirda cymeriad.
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Mae rheolwyr recriwtio yn gyfrifol am sicrhau bod y geirdaon yn dderbyniol. Ni ddylai ymgeisydd
ddechrau ar ei gyflogaeth o dan unrhyw amgylchiadau nes bydd y geirdaon angenrheidiol wedi eu
derbyn. Dylid gwirio geirdaon yn erbyn y ffurflen s er mwyn sicrhau bod y wybodaeth a ddarperir
gan yr ymgeisydd yn gyson &’r hyn a nodir yn y geirda.

Gofynnir am eirdaon gan AD. Bydd geirdaon ymgeiswyr llwyddiannus yn cael eu cadw ar eu ffeil

bersonol. Gall ysgolion ddefnyddio’r templed geirda yma os byddant yn dymuno.

Geirdaon - ymgeiswyr mewnol yn unig

Bydd AD angen geirda derbyniol gan reolwr llinell presennol yr ymgeisydd mewnol yn y Cyngor.
Bydd AD yn defnyddio’r Ffurflen Gais am Eirda.

Pan fo’r recriwtio yn fewnol yn unig, bydd rheolwyr recriwtio yn gofyn am gopiau o arfarniadau
perfformiad yr ymgeisydd mewnol gan y rheolwr llinell presennol. Hefyd gellir gofyn am
ddogfennau cyfnod prawf gan eu rheolwr llinell presennol neu AD os bydd angen hynny. Nid yw

hynny yn gymwys i ysgolion.

Geirdaon - ymgeiswyr mewnol ar gyfer swyddi sydd angen cofrestriad CSIW

Pan fo cyflogai mewnol yn llwyddo i gael rél newydd yn y cyngor sydd angen cofrestriad CSIW,
bydd angen 2 eirda derbyniol o hyd. Yn achos staff sydd ond wedi cael un rél yn y cyngor, neu
sydd wedi bod yn y swydd am gyfnod sylweddol o amser, gall AD dderbyn 2 eirda gan yr un
Gwasanaeth. Er enghraifft, gall un fod gan reolwr llinell uniongyrchol y cyflogai, a gall y llall fod yn

eirda personol gan gwsmer, neu gan reolwr arall yn yr adran.

Geirdaon - ar gyfer swyddi sydd angen DBS uwch
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Yn achos swyddi sydd yn cynnwys gweithio & phlant a/neu oedolion sydd yn agored i niwed, a
phan fo'r ymgeisydd wedi gweithio yn y sectorau yma yn flaenorol, mae’n rhaid i un o’r geirdaon

fod yn gysyllitiedig &’r gwaith a wnaed gyda phlant a /neu oedolion sydd yn agored i niwed.

Bydd unrhyw eirdaon a dderbynnir fydd yn amwys neu amhenodol yn golygu y bydd angen i'r
rheolwr recriwtio fynd i'r afael &'r materion sydd yn achosi pryder gyda’r canolwr ar lafar. Mae’n
rhaid cadw cofnodion ysgrifenedig yn ddiogel mewn perthynas ag unrhyw drafodaethau llafar/ dros

y ffén a gynhelir. Hefyd bydd raid craffu ar unrhyw wybodaeth a roddir gan ganolwr yn erbyn



Polisi recriwtio a dethol

ffurflen gais yr ymgeisydd er mwyn sicrhau bod y wybodaeth yn gyson &’r hyn mae’r canolwr wedi

ei nodi. Bydd raid trafod unrhyw anghysonderau yn y wybodaeth gyda’r ymgeisydd.

Dylai gwybodaeth a roddir gan ganolwr mewn perthynas & chamau disgyblu yn y gorffennol gael
ei hystyried fesul achos. Pan fo mater wedi ei ddatrys beth amser yn 6l, pan fo honiad yn ddi-sail
neu na arweiniodd at gamau disgyblu a phan na fu unrhyw faterion pellach ers hynny, mae hynny
yn llai tebygol o achosi pryder. Mae materion na ddatryswyd yn dderbyniol neu hanes o honiadau

mynych neu sancsiynau disgyblu yn debygol o achosi pryder.

Geirdaon ar gyfer swyddi gyda Gofal Preswyl

Mae Gofal Preswyl yn cael ei ddarparu i bobl sydd yn dal yn byw yn eu cartrefi ond sydd angen
cymorth ychwanegol gyda thasgau yn y cartref, gofal personol neu unrhyw weithgaredd arall sydd
yn eu galluogi i gynnal eu hannibyniaeth ac ansawdd bywyd. Ar gyfer pob swydd yn y Gwasanaeth
Gofal Preswyl, mae’n rhaid i'r ymgeisydd ddarparu dau ganolwr. pan fyddant wedi cymun o un
cyflogwr i'r llall mewn sefydliadau gofal yn ystod y 5 mlynedd diwethaf, mae’n rhaid iddynt roi
manylion pob cyflogwr fel canolwr yn ystod y cyfnod hwnnw o 5 mlynedd. Os nad oedd eu cyflogwr
diwethaf yn un mewn sefydliad gofal, mae’n rhaid i un geirda fod o’o swydd ddiwethaf mewn

sefydliad gofal.

Ffitrwydd ac addasrwydd meddygol ar gyfer y rol
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Byd yn ofynnol i ymgeiswyr llwyddiannus gwblhau Ffurflen Dadansoddi Swydd ac Asesiad lechyd
Newydd-ddyfodiad. Yna bydd lechyd Galwedigaethol yn asesu a oes angen unrhyw addasiadau
rhesymol er mwyn cyflawni’r rél. Bydd raid llenwi'r ffurflen hon cyn i'r ymgeisydd llwyddiannus
ddechrau gweithio, a diben hynny yw gwneud addasiadau rhesymol yn unig yn unol & Deddf
Cydraddoldeb 2010.

Pan fo’'n briodol e.e. gofyniad galwedigaethol ar gyfer y swydd, byd y cynnig cyflogaeth yn ddibynnol
ar gliriad meddygol derbyniol. Mae'n rhaid i gyflogai gael cliriad meddygol derbyniol cyn y bydyn

gallu dechrau gweithio.

Y rheolwr recriwtio &’r Pennaeth Gwasanaeth/Pennaeth/Cyrff Llywodraethol fydd yn gyfrifol am
unrhyw addasiadau rhesymol fydd angen eu gwneud yn y gweithle er mwyn galluogi i'r ymgeisydd
llwyddiannus ddechrau gweithio. Bydd lechyd Galwedigaethol yn gallu cynghori’'r rheolwr recriwtio
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a’r Pennaeth Gwasanaeth/Pennaeth/Cyrff Llywodraethol ynghylch opsiynau mewn perthynas ag

addasiadau rhesymol.

Am ragor o wybodaeth cysylltwch & lechyd Galwedigaethol.
Ystyriaethau Ychwanegol

All Gwerthoedd Cyngor Sir Ddinbych

Bydd unrhyw ymarfer recriwtio yn cael ei gynnal yn unol &’n gwerthoedd corfforaethol:

e Uniondeb

e Balchder

e Parch

e Undod
Rydym yn disgwyl i'r holl reolwyr recriwtio a’r rhai sydd yn ymwneud a recriwtio i dangos y
gwerthoedd yma drwy gydol y broses, ac i unrhyw ymgeiswyr a ddewisir i ddangos y gwerthoedd

yma hefyd.
Atodiad y Farchnad

Er mwyn darparu gwasanaeth o ansawdd uchel i bobl Sir Ddinbych, mae Cyngor Sir Ddinbych yn
cydnabod ei bid yn hanfodol bod y Cyngor yn recriwtio ac yn cadw gweithlu o’r safon uchaf. Ond,

gall fod yna adegau pan fo grymoedd y farchnad yn creu sefyllfa pan fo gwasanaeth penodol yn y
Cyngor yn cael problemau difrifol o ran recriwtio a/neu gadw staff mewn perthynas & swydd

benodol.

Gweler y Polisi Atodiad y Farchnad i gael mwy o fanylion.

Adleoli

Pan fo’n dechrau gweithio gyda CSDd efallai y bydd swyddog yn gymwys i dderbyn cymorth
ariannol penodol petai angen iddo adleoli o’u prif gartref a phrynu eiddo newydd ac adleoli i’r ardal
Efallai y bydd Cyrff Llywodraethol yn dymuni mabwysiadu y polisi yma a chael y pwer i addasu
terfyn ariannol y treuliau y gellir eu hawlio, a /neu hyd y cyfnod y gellir hawlio ar ei gyfer. Mae’r

terfyn ariannol yn y polisi corfforaethol wedi ei bennu ar y swm di-dreth presennol fel y’'u pennwyd
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yn genedlaethol. Efallai y bydd Cyrff Llywodraethol yn dymuno addasu’r swm y gall cyflogai ei
hawlio yn ddibynnol ar yr adnoddau ariannol. Hefyd efallai y bydd Cyrff Llywodraethol yn dymuno

newid y cyfnod y gall cyflogai hawlio o’r 12 mis fel ag y mae i hyd at 24 mis.

Gweler y Polisi Adleoli.

Treuliau Cyfweliadau

Ni fydd ymgeiswyr yn cael eu had-dalu am unrhyw dreuliau mewn perthynas a chyfweliad oni bai
bod angen aros dros nos ar gyfer y ganolfan gyfweld/asesu oherwydd y bydd yn cael ei chynnal
dros ddau ddiwrnod. Bydd y swm y gellir ei hawlio yn cael ei gapio fel yn achos cyfraddau

cynhaliaeth a theithio i gyflogeion.

Amser i ffwrdd ar gyfer cyfweliadau / asesiadau

Pan fo’n ymarferol, bydd amser rhesymol yn cael ei ganiatau i gyflogeion sydd yn mynychu
cyfweliadau/asesiadau gyda Chyngor Sir Ddinbych yn ystod oriau gwaith. Hefyd bydd amser i ffwrdd
rhesymol a thal yn cael ei ganiatau ar gyfer cyfweliadau neu asesiadau ar gyfer swyddi

gwag (yn cynnwys secondiadau) gyda sefydliadau sydd yn gynwysedig yn y Gorchymyn Addasu
Diswyddo.

Pan fo partneriaeth waith wedi cael ei chreu rhwng y cyngor a sefydliad allanol, bydd amser i
ffwrdd rhesymol & thal yn cael ei ganiatau ar gyfer cyfweliadau/asesiadau yn ystod oriau gwaith

arferol.

Dylai cyflogeion sydd yn dymuno mynychu cyfweliadau ar gyfer swyddi gwag y tu allan i'r cyngor,
neu y tu allan i'r paramedrau uchod, ddefnyddio eu hamser eu hunain i wneud hynny (absenoldeb
blynyddol neu absenoldeb hyblyg).

Cynefino

Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw sicrhau bod holl gyflogeion newydd Cyngor Sir Ddinbych yn cael
eu cynefino’n llwyr a’u bod yn cwblhau modiwlau e-ddysgu perthnasol yn ystod yr amserlenni

penodol. Bydd cynefino cadarnhaol yn arwain at gyfraddau cadw uwch a pherfformiad uwch yn
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gynharach. Mae'r broses Gynefino Corfforaethol wedi cael ei hamlinellu’n llawn ar wefan Sir
Ddinbych ar dudalennau AD.

Cyfnod Prawf

Bydd yn ofynnol i holl newydd-ddyfodiaid i Lywodraeth Leol wasanaethu am gyfnod prawf ffurfiol o
6 mis er mwyn rhoi cyfle iddynt sefydlu eu haddasrwydd ar gyfer y swydd. Yn ystod y cyfnod yma
bydd yna 3 adolygiad ffurfiol, un ar 61 3 mis, un ar 61 5 mis a’r llall ar 61 6 mis.

Mae’n rhaid i reolwyr gwblhau’r ffurflenni ar iTrent, a bydd AD yn cadarnhau perfformiad derbyniol
yn ysgrifenedig ar 6l i hynny gael ei gau a bod yr holl fodiwlau e- ddysgu mandadol wedi cael eu

cwblhau.

Disgwylir i reolwyr gymryd camau rhesymol i arfarnu y cyflogai newydd drwy gydol y cyfnod prawf,
gan roi cyngor neu rybuddion mewn ymdrech onest i benderfynu a all ef neu hi fodloni’r safon sydd

yn ofynnol.

Nid yw hynny yn gymwys i rai dan delerau ac amodau Athrawon. Gweler y Weithdrefn Cyfnod Prawf.

Dychwelyd i’r Cyngor ar 61 TUPE

Pan fo cyflogai yn cael ei drosglwyddo o dan TUPE ac yn dychwelyd yn wirfoddol i lywodraeth leol
o fewn pum mlynedd, ac wedi bod mewn cyflogaeth yn ddi-dor, cedwir parhad gwasanaeth at
ddibenion contract. Ni chaniateir unrhyw fylchau rhwng cyflogaethau, ac mae ond yn gymwys ar
gyfer absenoldeb blynyddol, tal salwch galwedigaethol a thal mamolaeth/mabwysiadu
galwedigaethol. Ar gyfer pob diben arall, megis, cyfrifiadau diswyddo, bydd gwasanaeth parhaus
yn cael ei dorri a bydd yn dechrau o’r dyddiad cychwyn diweddaraf gyda’r cyngor.

Datganiad

42

Bydd y Cyngor yn gofyn i unrhyw ymgeisydd am swydd nodi’'n ysgrifenedig a ydynt yn rhiant, naint
neu daid, partner, plentyn, llysblentyn, plentyn mabwysiedig, Wyr neu wyres, brawd, chwaer,
ewythr, modryb, nith, nai i gynghorydd neu gyflogai presennol yn y Cyngor neu bartner i'r cyfryw

berson.
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Ni fydd unrhyw ymgeisydd sydd yn perthyn i gynghorydd neu gyflogai yn cael ei benodi heb
awdurdod y Cyfarwyddwr Corfforaethol perthnasol neu’r Prif Weithredwr, pan fo'r swydd yn
gysylitiedig a gwasanaeth neu swyddogaeth a reolir ganddo ef/hi. Pan fo ymgeisydd yn perthyn i'r
Prif weithredwr neu gyfarwyddwr Corfforaethol, mae’n rhad cael awdurdod i benodi gan o leiaf dau

o’r canlynol:

o Prif Weithredwr
e Pennaeth Cyfreithiol, AD a Gwasanaethau Democrataidd (Swyddog Monitro)
e Pennaeth Cyllid ac Eiddo ( Swyddog Adran 151)

Ni chaiff yr un o’r uchod awdurdodi penodiad sydd yn perthyn iddyn nhw.

Ceisio cefnogaeth i benodiad

Bydd y cyngor yn diarddel unrhyw ymgeisydd fydd yn uniongyrchol neu’n anuniongyrchol yn ceisio
cefnogaeth unrhyw gynghorydd ar gyfer unrhyw benodiad yn y Cyngor. Ni chaiff unrhyw Gynghorydd

geisio cefnogaeth i unrhyw berson ar gyfer unrhyw benodiad yn y Cyngor.

Bydd y Cyngor llawn yn penodi Pennaeth y Gwasanaethau am Dal, Swyddog Monitro, Prif
Swyddog Cyllid, Y Prif Weithredwr a Chyfarwyddwyr Corfforaethol ar 6l lunio rhestr o ymgeiswyr
priodol ar gyfer y swydd gan Bwyllgor Penodiadau Arbennig y Cyngor.

Swyddi gwleidyddol gyfyngedig

Diffinnir rhai swyddi yn y Cyngor fel rhai ‘Gwleidyddol Gyfyngedig’ fel y nodir hynny yn Neddf
Llywodraeth Leol a Thai 1989.

Ni all ymgeiswyr sydd yn ymgeisio am swyddi ‘Gwleidyddol Gyfyngedig’ fod (nau barhau i fid) yn
Aelod Etholedig mewn unrhyw awdurdod lleol, ac eithrio ar gyngor plwyf neu gymuned, yn Aelod
Seneddol neu yn Aelod o Senedd Ewrop, yn Aelod o Senedd yr Alban na Chynulliad Cymru.
maent yn destun cyfyngiadau rhagnodedig mewn perthynas &’'u gweithgaredd gwleidyddol o dan
Reoliadau Swyddogion Llywodraeth Leol (Cyfyngiadau Gwleidyddol) 1990. Mae hynny yn

cynnwys canfasio.

Byddid yn gosod cyfyngiadau penodol ar ymgeisydd llwyddiannus i swyddi ‘Gwleidyddol
Gyfyngedig’ yn ystod eu cyflogaeth. Mae dogfen ganllawiau ar gael gan AD sydd yn rhoi mwy o
wybodaeth.
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Hefyd, yn unol ag a.116 Deddf Llywodraeth Leol 1972, fel y’i diwygiwyd gan Orchymyn
Awdurdodau Lleol (Trefniadau Gweithredol ac Amgen) (Addasu Perfformiad a Darpariaethau
Eraill) (Cymru) 2002, ni all aelod etholedig unrhyw awdurdod gael ei benodi i unrhyw gyflogaeth
am dal gyda’r Cyngor am 12 mis ar 6l i'r aelodaeth ddod i ben.

Ymrwymiadau allanol

Yn unol &’r cod ymddygiad, efallai y byd angen i gyflogeion gael caniatad ysgrifenedig i ymgymryd
ag unrhyw gyflogaeth allanol (am dal neu beidio),ac ni chént ymgymryd ag unrhyw gyflogaeth allanol
sydd yn gwrthdaro & buddiannau’r awdurdod. Mae hynny yn arbennig o bwysig mewn swyddi
penodol pryd y gallai ymrwymiadau allanol effeithio ar y gyfarwyddeb Amser Gweithio neu enw da y

Cyngor.
Hyfforddiant ar gyfer rheolwyr recriwtio

Dylai’r holl reolwyr recriwtio /LIlywodraethwyr sydd yn ymwneud & ‘r broses recriwtio a dethol gael
hyfforddiant priodol er mwyn sicrhau nad yw penderfyniadau penodi yn gwahaniaethu a bod
amcanion y Weithdrefn Recriwtio a Dethol yn cael eu cyflawni. Dylai’'r holl reolwyr recriwtio sydd ar
banelau cyfweld fod wedi cwblhau’r modiwl e-ddysgu priodol ar Gydraddoldeb a dylent fod yn

gyfarwydd &'’r polisi yma a’u rél yn y broses.

Cwynion
Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio, i ddechrau yw ymateb i unrhyw gwynion gan ymgeiswyr am swyddi
mewn perthynas & methiant ar ran y Cyngor i ddilyn ei bolisi neu weithdrefn. Bydd cefnogaeth a
chyngor ar gael gan AD. Gall ymgeiswyr mewnol wneud cwyn am y broses recriwtio a dethol o dan

y weithdrefn gwyno. Dylai’r rheolwr recriwtio fod yn ymwybodol o’r camau y gall cyflogai mewnol eu

cymryd.

Cynlluniau Gwaith

| gael gwybodaeth am gynlluniau gwaith megis Graddedigion a Phrofiad Gwaith, gweler y wybodaeth

berthnasol ar wefan Sir Ddinbych.

44



Polisi recriwtio a dethol

Cwestiynau Cyffredin

Sut mae gwneud cais am swydd wag?

Gallwch wneud cais am swydd wag ar-lein drwy’r system recriwtio ar y we. Bydd y system yma yn
cadw eich manylion ar y system sydd yn golygu y galwch wneud cais yn gyflymach y tro nesaf. Ni
fydd CVau ar eu pennau eu hunain yn cael eu derbyn, a rhaid yn hytrach eu e-bostio at

hrdirect@denbighshire.gov.uk er mwyn eu cynnwys gyda’r ffurflen gais ar-lein.

Er mwyn gwneud cais am ffurflen gais mewn fformat gwahanol, er enghraifft, Braille, tdp neu ddisg
sain, cysylltwch &’r Ganolfan Gwasanaethau Cwsmeriaid Corfforaethol ar 01824 706101 neu e-

bostio customerservice@denbighshire.gov.uk.

O dan rhai amgylchiadau penodol mewn perthynas a rolau gradd is pan nad oes angen sgiliau
darllen neu ysgrifennu, efallai y bydd fformatau recriwtio amgen ar gael pan fo ymgeiswyr yn
mynychu cyfweliad gyda’u VC a dogfennau ategol, ac nad oes raid iddynt lenwi ffurflen gais i'w
hystyried. Pan fo hynny’n wir, bydd hynny yn cael ei egluro yn yr hysbyseb. Os nad yw hynny wedi
ei nodi'n glir ar yr hysbyseb, nydd raid i ymgeiswyr ddilyn y camau uchod er mwyn ymgeisio am

swydd.

Sut fyddaf yn gwybod eich bod wedi derbyn fy ffurflen gais?

Pan fyddwch yn ymgeisio ar-lein, byddwch yn derbyn e-bost awtomeiddiedig fydd yn dweud bod

eich ffurflen wedi cael ei chyflwyno.

Rwyf yn cael problemau gyda recriwtio ar y we, beth ddylwn ei wneud?
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Gall ymgeiswyr allanol ailosod eu cyfrinair eu hunain drwy ddefnyddio’r opsiwn ‘Wedi Anghofio’r
Cyfrinair. Noder nad yw AD yn gallu ailosod eich cyfrinair ar eich rhan. Dim ond ymgeiswyr

mewnol all gysylltu ag AD i ailosod eu cyfrineiriau.

Os ydych yn cael unrhyw broblemau eraill gyda recriwtio ar y we, nodwch unrhyw negeseuon

gwall/negeseuon ar y sgrin etc. cyn cysylltu ag AD.
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Wrth ddefnyddio recriwtio ar y we alla i ddechrau llenwi’r ffurflen yn y Gymraeg

ac yna newid i Saesneg hanner ffordd drwodd?

Na, os byddwch yn dechrau’r cais mewn un iaith bydd angen i chi gwblhau'r ffurflen gais n yr iaith
honno. Os byddwch eisiau newid ran o’r ffordd drwy’r broses bydd raid i chi ddileu’r ffurflen gais

bresennol a dechrau eto yn yr iaith o'ch dewis.
Ni fyddaf yn gallu cyflwyno fy ffurflen gais mewn pryd cyn y dyddiad cau. Alla i
ei chyflwyno ar 6l y dyddiad hwnnw?
Pennir dyddiadau cau fel y gellir cynllunio’r broses recriwtio a bod rheolwyr yn gwybod pryd y bydd
angen iddynt lunio rhestr fer ar gyfer y cyfweliadau. Felly mae dyddiadau cau yn anhyblyg.

Alla i ymgeisio am sydd ar y dyddiad cau?
Gallwch, ond bydd raid i’r cais ein cyrraedd cyn 11:59:59 ar y dyddiad cau.
A ydych yn derbyn CVau?

Bydd CVau ond yn cael eu hystyried fel atodiad i’ch ffurflen gais sydd wedi ei chwblhau; cofiwch
bod raid i chi bob amser gyflwyno’r wybodaeth ychwanegol y gofynnir amdani er mwyn nodi sut yr
ydych yn bodloni'r meini prawf a restrir ym manyleb y person.

Mae gen i ddiddordeb mewn nifer o swyddi yr ydych wedi eu hysbysebu, alla i

lenwi un ffurflen ar gyfer yr amrywiol swyddi?

Na, mae gan bob un o’n swyddi gyfeirnod unigryw gyda swydd ddisgrifiad a manyleb y person sydd

yn berthnasol i'r swydd honno. Mae’n rhaid i bob cais gael ei deilwra ar gyfer pob swydd.

Mae manyleb y person yn gofyn am NVQ Lefel 4 fel maen prawf hanfodol. Mae

gennyf NVQ Lefel3, a wyf yn gymwys i ymgeisio?

Wrth ddyfeisio proffil swydd a manyleb y person, bydd y rheolwr recriwtio wedi ystyried beth yw’r
gofynion cwbl hanfodol ar gyfer cyflawni'r rél yn lei chyfanrwydd. Os oes gennych NVQ Lefel 3 a
bod y gofynion yn gofyn am NVQ Lefel 4, ni fyddwch yn bodloni’r meini prawf hanfodol. Ond, os
oes gennych gymhwyster cywerth ar lefel gyffelyb i NVQ Lefel 4, efallai y byddai hynny yn cael ei
ystyried.
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Pam fod y Cyngor yn monitro gwybodaeth am gydraddoldeb ac amrywiaeth, a

beth mae’n ei wneud gyda’ wybodaeth?

Mae’r wybodaeth am gydraddoldeb ac amrywiaeth y gofynnir i chi amdani pan fyddwch yn
cwblhau cais yn cael ei defnyddio i helpu’r Cyngor fonitro effeithiolrwydd ei bolisiau recriwtio. Ni
fydd yn cael ei defnyddio fel rhan o’r penderfyniad penodi. Bydd yr wybodaeth hon yn destun
cyfrinachedd gaeth, bydd yn cael ei chadw’n ddiogel ac ni fydd yn cael ei datgelu i'r rheolwr

recriwtio na’r panel.

Beth sydd yn digwydd i’'r wybodaeth bersonol ar fy ffurflen gais?

Bydd y wybodaeth hon yn destun cyfrinachedd gaeth ac ystyriaeth Iwyr i Ddeddf Diogelu Data
2018. Bydd yr adran cydraddoldeb ac amrywiaeth yn cael eu gwahanu ac yn cael eu defnyddio at

ddibenion monitro yn unig. Ni fydd y panel cyfweld yn gweld y ffurflen honno.

Bydd eich manylion personol yn cael eu storio am hyd at chwe mis, ac ar 6l hynny byddant yn

cael eu gwaredu’n gyfrinachol. Os bydd eich cais yn llwyddiannus, bydd eich gwybodaeth bersonol

yn cael ei chadw’n ddiogel yn eich ffeil bersonol.

A fydd raid i mi ddatgelu cofnod troseddol?
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Bydd, os ydych yn ymgeisio am swydd sydd wedi ei hesemptio o dan Ddeddf Adsefydlu Troseddwyr
1974. Mae swyddi sydd wedi eu hesemptio yn cynnwys rhai sydd yn cynnwys gweithio & phlant,
pobl ifanc ac oedolion sydd yn agored i niwed. Os bydd y swydd yr ydych yn ymgeisio amdani wedi
ei hesemptio, bydd gofyn i chi ymgymryd a datgeliad uwch gyda’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
(DBS).

Ni fydd cael cofnod troseddol o reidrwydd yn rhwystro unrhyw un rhag gweithio i'r Cyngor. Bydd
hynny yn dibynnu ar natur y swydd ac amgylchiadau a chefndir y drosedd.

Bydd unrhyw wybodaeth a ddarperir gan ymgeiswyr yn destun cyfrinachedd gaeth, yn cael ei

chadw’n ddiogel ac ond yn cael ei defnyddio mewn cysylltiad &’ch cais.

Gweler y Polisi DBS i gael mwy o fanylion.
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Sut wyf yn gwybod os yw’r sydd yn gofyn am wiriad gan y Gwasanaeth Datgelu

a Gwahardd?

Bydd y wybodaeth hon yn gynwysedig yn y swydd ddisgrifiad a’r wybodaeth y byddwch yn ei derbyn
am y swydd.

Mae’r swydd y mae gen i ddiddordeb ynddi yn cael ei hysbysebu fel swydd

lawn amser. Alla i weithio’n rhan amser neu rannu swydd?

Mae gan y cyngor nifer o opsiynau gweithio hyblyg ar gael a gellir cyflawni nifer o swyddi yn'y

cyngor naill ai’'n rhan amser /rhannu swydd. | gael mwy o wybodaeth cysylltwch &'r rheolwr recriwtio.

Mae gennyf anabledd. Beth mae’r Cynllun Hyderus o ran Anabledd ar gyfer

ymgeiswyr ag anabledd yn ei olygu i mi?

Fel cyflogwr Hyderus o ran Anabledd, mae Cyngor Sir Ddinbych yn ymdrechu fabwysiadu
strategaeth weithredu gadarnhaol ac yn annog mwy o bobl anabl i geisio cyflogaeth. Pan fo
ymgeisydd ag anabledd yn bodloni’'r meini prawf hanfodol ar gyfer swydd byddant yn awtomatig yn
cael eu gwahodd am gyfweliad. Mae'n rhaid i ymgeiswyr sydd yn dymuno cael eu hystyried i fod yn
rhan o'r cynllun yma dicio’r blwch perthnasol ar y ffurflen gais. anfonir ‘Gwahoddiad i Gyfweliad’ i'r
holl ymgeiswyr ar y rhestr fer fydd yn gofyn i'r ymgeiswyr gysylltu ag AD os byddant angen i'r

rheolwr recriwtio wneud unrhyw addasiadau rhesymol ar gyfer y cyfweliad.

Mae’r meini prawf hanfodol yn nodi y bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd

deithio o gwmpas Sir Ddinbych. Nid oes gennyf drwydded yrru gyfredol. A yw

hynny yn golygu y bydd fy nghais yn aflwyddiannus?
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Na, ddim o reidrwydd. Cyn belled ag y gallwch brofi eich bod yn gallu teithio ar drafnidiaeth
gyhoeddus er mwyn bodloni gofynion y rél, a bod trafnidiaeth gyhoeddus yn hygyrch i chi, ni ddylai
hynny effeithio ar eich cais. Os ydych yn meddwl y bydd hynny yn effeithio arnoch neu’n achosi
anawsterau penodol dylech ofyn am fwy o gyngor gan y rheolwr recriwtio ynghylch faint o deithio

fydd efallai yn ofynnol er mwyn cyflawni’r swydd yn effeithiol.
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Sut fyddaf yn gwybod fy mod ar y rhestr fer ar gyfer cyfweliad?

Byddwch yn derbyn cadarnhad o ddyddiad, amser a lleoliad drwy e-bost gan AD. Mae’r cyngor yn
amcanu at roi o leiaf wythnos o rybudd ichi, ond pan nodwyd hynny ar y pecyn hysbyseb, gall fod
yn gyfnod llai o rybudd. Os na fyddwch wedi clywed o fewn tair wythnos i'r dyddiad cau, gallwch

dybio bod eich cais wedi bod yn aflwyddiannus y tro hwn.

Alla i drefnu dyddiad arall ar gyfer y cyfweliad os na fyddaf ar gael ar gyfer y

cyfweliadau a drefnwyd?

Mae’n eithriadol anodd trefnu dyddiadau eraill ar gyfer cyfweliadau pan y gall hol aelodau’r panel
cyfweld ailymgynnull, a bydd hynny hefyd yn achosi oedi yn y broses recriwtio. Dyna pam od y
cyngor yn sicrhau bod y rhan fwyaf o hysbysebion swyddi yn nodi dyddiad y cyfweliad fel y bydd
ymgeiswyr yn gwybod ymlaen llaw pryd y bydd yn ofynnol iddynt fynychu os byddant ar y rhestr fer

ar gyfer cyfweliad.

Hefyd gofynnir i ymgeiswyr am ddyddiadau pan nad ydynt ar gael i fynychu cyfweliad ar y ffurflen
gais, a bydd y panel recriwtio yn ymdrechu i ystyried hynny gorau y gallant, ond ni ellir gwarantu

hynny.

Alla i drefnu amser arall ar gyfer y cyfweliad os na fyddaf ar gael?

Bydd AD yn ceisio rhoi amser arall i chi ar gyfer y cyfweliad pan fo hynny'n bosibl, ond ni ellir

gwarantu hynny.

Beth fydd yn digwydd os na fyddaf yn dod & phrawf o fy nghymwysterau a fy

nogfennau hawl i weithio yn y DU gyda fi i’'r cyfweliad?

Gallai methu & dod &’r dogfennau angenrheidiol olygu y gallai eich cyfweliad gael ei ganslo.

A fyddir yn gofyn am f ngeirdaon cyn y cyfweliad?
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Na, bydd geirdaon ond yn ofynnol ar gyfer yr ymgeisydd llwyddiannus ar él rhoi’r cynnig cyflogaeth.
Noder bod yr holl gynigion cyflogaeth yn ddibynnol ar dderbyn geirdaon derbyniol.
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A oes raid i fy ngeirdaon fod gan gyflogwr blaenorol neu alla i ddarparu

geirdaon cymeriad?

Bydd angen i chi ddarparu enwau a manylion ar gyfer geirdaon ar gyfer y tair blynedd olaf o

gyflogaeth, a gan eich dau gyflogwr diwethaf.

Bydd geirdaon cymeriad ond yn derbyniol pan fo’r ymgeisydd newydd adael yr ysgol neu nad yw
wedi cael ei gyflogi mewn unrhyw fodd. Mae’n rhaid i ymgeiswyr ddarparu un canolwr sydd yn
uwch aelod staff yn eu hysgol neu goleg neu brifysgol, a dylai'r llall fod yn eirda cymeriad addas. Ni

chaniateir i berthynas neu bartner neu ffrind roi geirda cymeriad.

Sut fyddaf yn gwybod fy mod wedi bod yn llwyddiannus ar 6l y cyfweliad?

Dylai aelod o’r panel cyfweld gysylltu & chi dros y ffén er mwyn eich hysbysu eich bod wedi bod
yn llwyddiannus neu beidio. Bydd e-bost yn dilyn hynny.

Os byddaf yn llwyddiannus, pryd fyddaf yn gallu dechrau gweithio?

Bydd eich rheolwr newydd yn cysylltu & chi er mwyn trefnu dyddiad dechrau sydd yn gyfleus i
bawb. Ni fydd ymgeiswyr llwyddiannus yn gallu dechrau cyflogaeth nes ein bod wedi clirio ein
gwiriadau recriwtio mwy diogel; geirdaon derbyniol, cliriad DBS (pan fo hynny’n gymwys), cliriad

meddygol, tystiolaeth o Hawl i Weithio yn y DU, trwydded yrru (pan fo hynny’n gymwys).

Ym mhle ar y raddfa cyflog fyddaf yn dechrau?
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Bydd yr holl newydd-ddyfodiaid i'r Cyngor yn dechrau ar waelod y raddfa. Ond, mewn
amgylchiadau eithriadol pan y gall ymgeisydd ddangos a darparu tystiolaeth ei f d yn cynnig lefel
uwch o sgil, cymwysterau a phrofiad i'r swydd, a gyda cytundeb y rheolwr recriwtio a Phennaeth y

Gwasanaeth, gallant ddechau ar bwynt cytunedig ar y raddfa.

Ymgeiswyr mewnol Sir Ddinbych yn unig - os cewch eich penodi i swydd o fewn eich gradd
bresennol, byddwch yn derbyn cyflog yn unol &’r radd newydd sydd o leiaf yn un pwynt colofn yn
uwch na’r cyflog y byddech wedi ei dderbyn ar y raddfa flaenorol ar ddyddiad y penodiad neu’r
dyrchafiad.

Telerau ac amodau athrawon yn unig - bydd athrawon nad ydynt wedi eu cofrestru gyda EWC yn

cael eu talu yn 6l y tabl cyflog anghynwysedig. Bydd y rhai sydd wedi eu cofrestru yn cael eu talu
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yn 6l y tabl cyflog athro cymwys, a byddant yn cael eu talu y unol & chludadwyedd cyflog. Bydd
AD yn cysylltu &r adran AD berthnasol ysgol flaenorol yr ymgeisydd er mwyn cadarnhau’r cyflog
maent yn ei dalu ar hyn o bryd, a'r cyflog disgwyliedig ar 1 Medi y flwyddyn academaidd newydd.
Yna bydd yr athro yn cael ei dalu y unol &'r cyflog hwnnw.

Rwyf ar hyn o bryd yn gweithio i awdurdod arall. A fydd fy ngwasanaeth

blaenorol yn cyfrif?

Bydd, os na fydd bwich o fwy nag wythnos rhwng symud o un awdurdod i'r llall. Byd gwasanaeth
parhaus hefyd yn cyfri os ydych ar hyn o bryd yn gweithio i'r Awdurdod Heddlu lleol, ysgolion
amrywiol a rhai cyrff eraill yn y sector cyhoeddus, y rhai sydd yn gynwysedig yn y Gorchymyn

Addasu. | wirio hynny siaradwch &'r rheolwr recriwtio neu AD.

Os na fyddaf yn llwyddiannus ar 6l llunio’r rhestr fer a/neu gyfweliadau, alla i
gael adborth?

Gallwch, os cysylltwch &'r rheolwr recriwtio bydd yn gallu rhoi adborth i chi, neu gallwch gysylltu

ag AD fydd yn gallu trosglwyddo eich cais am adborth i’r rheolwr recriwtio er mwyn iddo ymateb.
A oes gennych gofrestr ar gyfer pobl sydd & diddordeb mewn gweithio i
Gyngor Sir Ddinbych?

Yn anffodus nid yw’n bosibl ar hyn y bryd cynnal cofrestr gyffredinol o bobl & diddordeb mewn
swyddi yn y dyfodol gyda Chyngor Sir Ddinbych. Felly ni allwn dderbyn ffurflenni cais tybiannol neu
CVau.

Beth os wyf eisiau rhoi adborth neu wneud cwyn?
Os ar unrhyw adeg yn ystod y broses recriwtio yr ydych yn teimlo na ddilynwyd y gweithdrefnau
priodo, y casaoch eich trin yn llai ffafriol, neu os ydych eisiau cynnig adborth, ysgrifennwch at:

Adnoddau Dynol, Cyngor Sir Ddinbych, Blwch Postio 62, Rhuthun, LL15 9AZ, neu e-bostio
hrdirect@denbighshire.gov.uk

Os byddaf yn llwydo i gael cyfweliad, a fydd y Cyngor yn talu fy nghostau?

Bydd ymgeiswyr ond yn gallu hawlio costau pan fydd y broses recriwtio yn cynnwys canolfan
asesu a gynhelir dros ddau ddiwrnod. Bydd yr ymgeisydd yn gallu hawlio am lety a theithio yn unol
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a’n polisi teithio a chynhaliaeth. Bydd angen i ymgeiswyr gysylltu & Chyflogres a chwblhau ffurflen

‘Hawlio costau teithio, llety a/neu gynhaliaeth’ cyn yr ad- dalir am unrhyw gostau.

Rwyf yn 14 oed, a wyf yn gallu ymgeisio am swydd gyda Chyngor Sir
Ddinbych?

Fel rhan o delerau ac amodau Llyfr Porffor, mae’n nodi y bydd newydd-ddyfodiaid iau i wasanaeth

llywodraeth leol fel arfer yn cael eu penodi rhwng 16 a 18 oed yn dilyn cyfweliad.

Alla i gynnig y swydd i’r person ail orau os bydd gennym yr un swydd yn wag

o fewn 3 mis i’r hysbyseb gwreiddiol?

Weithiau bydd mwy nag 1 person yn addas ar gyfer y swydd ar y diwrnod. Pan fo ail swydd yn dod
yn wag o fewn cyfnod o amser rhesymol, gydag union yr un swydd ddisgrifiad &’r rol yr
ymgeisiwyd amdani yn flaenorol, bydd y rheolwr recriwtio yn gallu cysylltu &'r person oedd yn ail
orau a chynnig y swydd newydd iddo. Cyfnod rhesymol o amser fyddai o fewn nifer o wythnosau,
ystyrir bod 3 mis n rhy hir. Bydd raid ystyried adleoleion, a bydd unrhyw un ar y rhestr adleoli allai

fod yn addas yn cael y cynnig cyntaf.
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Diffiniadau

Diffiniad o 'blentyn' neu 'berson ifanc'

Dan Ddeddfau Plant 1989 a 2004 yn y drefn honno, y diffiniad o blentyn neu berson ifanc yw
unrhyw un sydd heb gyrraedd eu pen-blwydd yn 18 oed. Nid yw'’r ffaith bod plentyn wedi
cyrraedd 16 mlwydd oed, yn byw'n annibynnol neu mewn addysg bellach, yn aelod o'r lluoedd
arfog, yn yr ysbyty, yn y carchar neu mewn sefydliad troseddwyr ifanc, yn newid ei statws na’i

hawl i wasanaethau diogelwch o dan Ddeddf Plant 1989.
Diffiniad o 'oedolyn diamddiffyn'

Mae'r term 'oedolyn diamddiffyn’ wedi cael ei ddiwygio, gan y teimlwyd ei bod yn amhriodol
labelu oedolyn yn ddiamddiffyn oherwydd eu hamgylchiadau, eu hoedran neu eu hanabledd
yn unig. Yn gyffredinol, ystyrir bod oedolyn (person 18 oed neu hyn) yn ddiamddiffyn pan

fyddant yn derbyn un o'r gwasanaethau canlynol:

e Gofal iechyd;

e Gofal personol perthnasol;

e Gwaith gofal cymdeithasol;

e Cymorth gyda materion cartref cyffredinol oherwydd eu hoedran, eu salwch neu eu
hanabledd;

e Cymorth perthnasol wrth gynnal eu materion eu hunain; neu

e Wasanaeth hebrwng (oherwydd oedran, salwch neu anabledd mewn amgylchiadau

penodol)

Mae’r ddogfen hon yn cyfeirio at oedolion diamddiffyn fel pobl ddiamddiffyn.
Diffiniad o 'wirfoddolwr’

Mae'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd yn diffinio gwirfoddolwr fel:

“Person sy’n cymryd rhan mewn gweithgaredd sy’n golygu treulio amser, heb dal (ar wahan i
gostau teithio neu dreuliau eraill sydd wedi’'u cymeradwyo), yn gwneud rhywbeth sy’n ceisio

bod o les i rywun arall (unigolion neu grwpiau), ar wahan neu yn ogystal & pherthnasau agos.”
Diffiniad o 'staff’

Cyd-destun cyflogaeth:





Person sy'n gweithio dan reolaeth neu gyfarwyddyd rhywun arall, dan gontract cyflogaeth

Cefndir i’r canllaw

e Mae dyletswydd ar bob sefydliad ac unigolyn sy'n gweithio gyda phlant a/neu bobl
ddiamddiffyn, neu sy'n ymwneud & darparu gwasanaethau ar eu cyfer, i ddiogelu a

hyrwyddo eu lles.

e Beth bynnag fo’r cefndir, mae sicrhau ein bod yn gwneud popeth o fewn ein gallu i
0sgoi penodi pobl a allai fod yn berygl i blant a phobl ddiamddiffyn yn rhan hanfodol o
ddiogelu.

e Fel y nododd Syr Michael Bichard yn ei adroddiad i lofruddiaethau Soham:
“The harsh reality is that if a sufficiently devious person is determined to seek out
opportunities to work their evil, no one can guarantee that they will be stopped.

Our task is to make it as difficult as possible for them to succeed...”

Dull 12 cam ar gyfer recriwtio’n fwy diogel

Waeth beth fo maint na natur y sefydliad, mae angen proses gadarn a ddefnyddir yn gyson
bob amser i sicrhau’r lefelau mwyaf diogel o recriwtio staff. Mae'r 12 cam canlynol ar gyfer

recriwtio’n fwy diogel yn darparu trosolwg byr o'r camau y dylid eu cymryd wrth recriwtio staff.

Cyn i chi ryddhau eich swydd. . .

1. Gwnewch yn siWwr eich bod wedi darllen fersiwn ddiweddaraf y polisi recriwtio a dewis
sy'n disgrifio'r broses a’r rolau cyn cychwyn.

2. Gwnewch yn siwr eich bod wedi darllen fersiwn ddiweddaraf y polisi Gwasanaethau
Datgelu a Gwahardd (DBS) a bod datganiad am yr ymrwymiad i ddiogelu wedi’i
gynnwys ym mhob deunydd recriwtio a dewis.

3. Gwnewch yn siwr bod y swydd-ddisgrifiad a’'r manylion am yr unigolyn wedi eu
diweddaru ar gyfer y swydd(i) yr hoffech recriwtio iddynt.

4. Gwnewch yn siwr eich bod wedi paratoi hysbyseb priodol sy'n cynnwys yr holl
wybodaeth angenrheidiol am y swydd, yr amserlen ar gyfer recriwtio a’ch ymrwymiad i

ddiogelu.





5. Gwnewch yn siwr eich bod wedi llunio pecyn gwybodaeth addas i ymgeiswyr sy'n
cynnwys yr holl wybodaeth angenrheidiol am y sefydliad, y swydd, yr amserlen
recriwtio, y datganiad diogelu a'r ffurflen gais (perthnasol i ysgolion yn unig).

Cyn i chi gyfweld...

6. Gwnewch yn siwr bod y panel llunio rhestr fer yn craffu ar bob cais a ddaw i law mewn
ffordd systematig er mwyn cytuno ar eich rhestr fer cyn anfon gwahoddiadau am
gyfweliad. Rhaid i ymgeiswyr sydd wedi ticio adran y Cynllun Gwarantu Cyfweliad 'Tic
Dwbl’ ar y ffurflen gais gael eu rhoi ar y rhestr fer os ydynt yn bodloni'r holl feini prawf
hanfodol.

7. Penderfynwch pa ddulliau dewis rydych chi am eu defnyddio yn ychwanegol at
gyfweliad.

8. Gwnewch yn siwr bod pob ymgeisydd ar y rhestr fer yn cael yr un llythyr yn eu gwahodd
am gyfweliad, gan roi’r holl wybodaeth angenrheidiol iddynt, gan gynnwys y cynnig i

wneud unrhyw addasiadau rhesymol.
Cyn i chi ddewis yr ymgeisydd a ffefrir ...

9. Gwnewch yn siwr bod cyfweliad wyneb-yn-wyneb yn cael ei gynnal ar gyfer POB
ymgeisydd sydd ar y rhestr fer ar sail asesiad gwrthrychol o allu'r ymgeisydd i ddiwallu'r
manylion am yr unigolyn a'r swydd-ddisgrifiad.

10.Gwnewch yn siwr eich bod wedi gofyn pob cwestiwn penodol sydd wedi’i ddylunio i gael
gwybodaeth angenrheidiol am addasrwydd pob ymgeisydd, gan gynnwys y cwestiynau
hynny sydd eu hangen i fynd i'r afael ag unrhyw fylchau yn y wybodaeth a ddarparwyd

yn y pecyn cais.
Cyn i chi benodi’n ffurfiol ...

11.Gwnewch yn siWwr eich bod yn gallu dewis yr ymgeisydd a ffefrir yn hyderus ar y sail eu
bod wedi dangos eu bod yn addas ar gyfer y swydd.

12. Gwnewch yn siwr fod yr ymgeisydd a ffefrir yn cael gwybod bod y cynnig o swydd (gan
gynnwys swyddi gwirfoddol) yn amodol ar dderbyn gwybodaeth foddhaol o’r holl

wiriadau cyn cyflogi gofynnol.





Cynllunio, hysbysebu a llunio rhestr fer
Cynhyrchu swydd-ddisgrifiad a manylion am yr unigolyn

Dylech gynnwys sgiliau, gallu, profiad, ymddygiad ac agwedd/cymhelliant tuag at blant a phobl
ddiamddiffyn. Nodwch yn glir beth yw'r ffiniau a’r disgwyliadau o ran perthnasau gyda
phlant/pobl ddiamddiffyn.

Geiriad enghreifftiol ar gyfer swydd-ddisgrifiad:

e Hyrwyddo diogelwch a lles plant a phobl ddiamddiffyn.
e Sicrhau bod polisiau a gweithdrefnau diogelu ac amddiffyn plant y sefydliad yn cael eu
hyrwyddo o fewn y sefydliad, a bod pob aelod o staff yn cadw atynt.

Geiriad enghreifftiol ar gyfer manylion am yr unigolyn:

e Tystiolaeth o weithio o fewn diwylliant amddiffyn plant

e Tystiolaeth o hyrwyddo lles a diogelwch

e Dealltwriaeth ac ymrwymiad i les a diogelwch

o Gwybodaeth am weithdrefnau amddiffyn

¢ Cynnwys datganiad clir ynghylch ymrwymiad y sefydliad i ddiogelu a'r angen am wiriad
DBS Manylach lle bo hynny’n berthnasol

e Cynnwys datganiadau am gyfrifoldebau diogelu’r swydd yn y manylion am yr unigolyn

a’r swydd ddisgrifiad.
Llunio rhestr fer

e Dim ond ffurflenni cais sydd wedi eu cwblhau’n llawn y dylech eu hystyried. Ni fydd CV
ar ei ben ei hun yn cael ei dderbyn. Rhaid llenwi ffurflen gais gorfforaethol Cyngor Sir
Ddinbych ar gyfer pob cais am swydd.

e Gwnewch yn siwr eich bod yn neilltuo amser priodol i holl aelodau’r panel llunio rhestr
fer gyda'i gilydd.

e Rhaid llunio rhestr fer cyn gynted ag sy’n bosib ar 6l y dyddiad cau, a chynnwys mwy
nag un person.

e Ystyriwch a yw ymgeiswyr sydd wedi ticio'r Cynllun Gwarantu Cyfweliad yn bodloni'r
meini prawf hanfodol, a gwnewch yn siwr eu bod ar y rhestr fer.





Nodwch unrhyw fylchau yn y cais neu anghysondebau y mae angen i chi edrych arnynt
ymhellach gyda’r ymgeiswyr yn y cyfweliad.
Defnyddiwch y meini prawf llunio rhestr fer yn gyfartal gan ddefnyddio’r meini prawf a
amlinellir yn y manylion am yr unigolyn.
Dim ond yr ymgeiswyr hynny sy'n bodloni'r meini prawf hanfodol ddylid eu cynnwys ar
restr fer i gael cyfweliad. Os yw’r rhan fwyaf o'r ymgeiswyr yn bodloni'r holl feini prawf
hanfodol, bydd angen i'r panel lunio rhestr fer gan ddefnyddio'r meini prawf dymunol i
leihau nifer yr ymgeiswyr.
Cadwch y broses yn wrthrychol ac yn gyson.
Ystyriwch yr holl gymwysterau, hyfforddiant, profiad gwaith, gwybodaeth a sgiliau
perthnasol sydd eu hangen, a lefel y cyfrifoldeb a'r cymwyseddau.
Cofnodwch a dogfennwch y broses o lunio rhestr fer a fydd yn amlinellu'r cyfiawnhad
dros gynnwys/peidio cynnwys ymgeisydd ar y rhestr fer.
Ni ddylai'r panel llunio rhestr fer gymryd y nodweddion gwarchodedig canlynol (Deddf
Cydraddoldeb 2010) i ystyriaeth:

e Oedran

e Anabledd

¢ Ailbennu Rhywedd

e Beichiogrwydd a mamolaeth

e Hil

e Crefydd neu Gred

e Rhyw

e Tueddfryd Rhywiol

e Priodas neu bartneriaeth sifil

e Dosbarth

Bod yn rhagfarnllyd o ffurflen gais sy'n cynnwys gwallau gramadeg neu sillafu lle nad yw hyn

yn un o ofynion y swydd. Gallai gwallau fod wedi’'u gwneud oherwydd anabledd, er enghraifft,

dyslecsia.

Dulliau dewis a gwahoddiadau

Efallai yr hoffech chi ystyried dulliau eraill o ddewis yn ychwanegol at gyfweliad. Gallai'r rhain

gynnwys:

Chwarae rol gydag oedolyn arall e.e. ymdrin & chwyn, delio gydag aelod staff





e Cyflwyniad, naill ai wedi'i baratoi ymlaen llaw, neu i gael ei baratoi ar y diwrnod

e Ymarferion grwp i weld sut maent yn gweithio mewn tim

e Ymarferion ysgrifenedig i brofi theori neu wybodaeth dechnegol

e Arsylwi gwersi (perthnasol i ysgolion)

e Cyfweliadau neu fathau eraill o ryngweithio gyda phlant/pobl ddiamddiffyn y gellir eu
harsylwi. Rhaid i'r rhain fod wedi’u strwythuro a’'u goruchwylio'n briodol

Ymarferion unigol

Cyflwyniad unigol i'r grwp cyfan sydd yna’n cael ei drafod gyda’r grwp cyfan. Gallai pynciau
gynnwys:

“Sut ddylai staff reoli pobl ifanc mewn cartrefi plant?”
“Beth yw’r gwahaniaethau rhwng ymddygiad bechgyn a merched o oedran penodol?"
Yna, gall y panel asesu pob cyflwyniad a rhyngweithiad unigol.

Chwarae rél strwythuredig

Chwarae rol strwythuredig sy'n darlunio sefylifa ymarferol ac yn cynnwys un neu fwy o

ymgeiswyr sy'n cael eu harsylwi a’u harfarnu’n feirniadol gan weddill y griwp neu'r panel.
Trafodaeth grwp ar bwnc allweddol

Mae hyn yn helpu canfod sgiliau rhyngweithiol a'r agweddau sy'n sail iddynt. Ystyriwch y rhai

sy'n rheoli'r sgwrs ac yn gormesu eraill.
Asesu'r canlyniadau

Mae angen dull strwythuredig o asesu canlyniadau'r ymarferion grivp. Nodwch o’r manylion
am yr unigolyn pa rai yw'r prif feini prawf yr hoffech chi eu profi gan ddefnyddio adborth yr
aseswyr, a rhowch sgor i bob ymgeisydd yn 6l graddfa.

Model o ymarfer ysgrifenedig

Gofynnwch i bob ymgeisydd ddilyn y cyfarwyddiadau. Mae'r prawf hwn yn gysylltiedig ag

ymweliad cartref, ond gallwch ddefnyddio’r prawf yn annibynnol.





“Os cewch chi'ch cyflogi yn y swydd, bydd gofyn i chi ysgrifennu adroddiadau wedi'u seilio ar
ddigwyddiadau ffeithiol clir mewn cofnodion ac adroddiadau. Gallwch ddangos eich gallu i
wneud hyn yn yr ymarfer ysgrifenedig hwn. Mae ymweliad & chartref wedi cael ei drefnu
ynghyd ag ymgeiswyr eraill ar [dyddiad]. Arsylwch ddigwyddiadau eich ymweliad yn ofalus. Ar

Ol yr ymweliad, gofynnir i chi ysgrifennu un paragraff am bob un o'r sefyllfacedd canlynol:

¢ rhyngweithiad rhwng person ifanc ac aelod staff
e rhyngweithiad rhwng dau berson ifanc

e gweithgaredd a wnaed

Dylai'r disgrifiad fod yn wrthrychol ac yn ffeithiol. Gall y digwyddiadau fod yn rhai arferol. Nid
oes rhaid iddynt fod yn ddramatig nac yn gyffrous. Dylai'r adroddiad gael ei ysgrifennu’n glir

gan roi sylw i ramadeg ac atalnodi. Ni ddylai'r ymarfer gymryd mwy na 40 munud."
Gwahoddiad am gyfweliad

Yr adran AD fydd yn anfon gwahoddiadau am gyfweliad (amherthnasol i ysgolion) a rhaid

iddynt gynnwys y dewisiadau i wneud addasiadau rhesymol os bydd angen.

Rhaid i wahoddiadau hefyd nodi manylion unrhyw ganolfan asesu ac unrhyw asesiadau cyn

cyfweliad.

Cyfweliadau a chanolfannau asesu

Paratoi ar gyfer cyfweliad

e Dim ond y rhai sy'n ymwneud & llunio’r rhestr fer ddylai fod ar y panel cyfweld a dylai'r
panel gynnwys o leiaf dau o bobl, gyda chydbwysedd rhwng y rhywiau lle bo modd.

e Gwnewch yn siwr bod gennych chi gwestiynau wedi’u strwythuro rydych chi wedi
cytuno arnynt ymlaen llaw, a’ch bod yn gwybod pwy fydd yn gofyn y cwestiynau a phwy
sy’n cofnodi’r atebion. Defnyddiwch gwestiynau atodol i holi am unrhyw fylchau neu
amwysedd mewn atebion (bydd y rhain yn wahanol ar gyfer pob ymgeisydd).

e Gwnewch yn siwr bod y cwestiynau yn gofyn i ymgeiswyr am eu profiad eu hunain yn
hytrach na gofyn cwestiynau damcaniaethol; mae cwestiynu profiad yn fwy tebygol o
amlygu unrhyw bryderon o ran diogelu plant.

¢ Holwch am agweddau tuag at blant/pobl ddiamddiffyn ac amddiffyn plant, a chymhellion

dros weithio gyda phlant/pobl ddiamddiffyn.





e Argymhellir defnyddio dull sgorio.
Yn ystod y cyfweliad

e Cofnodwch yr atebion a dogfennwch y penderfyniadau’n glir, a’'u cadw.

e Gadewch unrhyw sgoriau a barn tan ddiwedd y dydd.

Deddf Diogelu Data (2018)

Dylech fod yn ymwybodol bod y Ddeddf Diogelu Data yn rhoi hawliau penodol i bobl mewn
perthynas a phrosesu gwybodaeth bersonol amdanynt yn ystod y broses recriwtio. Gall

ymgeiswyr ofyn am gopi o nodiadau’r cyfweliad.
Cyfweliadau Addasrwydd Personol (CAP)

Mae cyfweliadau Warner yn ganlyniad ‘Dewis gyda gofal’ (Adroddiad Warner, 1992) a
sefydlwyd i adolygu’r broses o ddewis, datblygu a rheoli staff mewn cartrefi plant. Roedd yr
adroddiad hwn yn amlygu recriwtio fel pryder arbennig. Bellach, mae dull Warner wedi cael ei
ddatblygu i'w ddefnyddio o fewn pob lleoliad sy'n gweithio gyda phlant a phobl ifanc. Gellir ei
ymestyn hefyd i'w ddefnyddio mewn lleoliadau pobl ddiamddiffyn.

Y pedwar maes allweddol yw:

e Cymhelliant i weithio gyda phlant a phobl ddiamddiffyn.

e Y galluigreu a chynnal perthynas briodol a gosod ffiniau personol gyda phlant a phobl
ddiamddiffyn.

e Gwydnwch emosiynol wrth weithio gydag ymddygiad heriol.

e Agweddau tuag at ddefnyddio awdurdod a chynnal disgyblaeth.

Y cyfweliad

Yn dibynnu ar strwythur y cyfweliadau/canolfan asesu, gellir ymgorffori’'r cyfweliad personol yn

y dulliau canlynol:

a) Os bydd nifer o ymgeiswyr yn cael eu cyfweld, dylid ymgorffori'r cyfweliad personol ar
gyfer pob ymgeisydd fel rhan o amrywiaeth o brofion dewis ac, yn ddelfrydol, o flaen ac

ar wahan i'r cyfweliad sgiliau.





b) Os nad yw’n ymarferol cynnal cyfweliad personol ar wahan i'r cyfweliad sgiliau, gellir
dilyn proses ar y cyd. Fodd bynnag, gall hyn fod yn broses faith iawn.

c) Mae'r cyfweliad personol yn rhan annatod o'r broses benodi, ond os oes nifer fawr o
ymgeiswyr yn mynychu canolfan asesu, gallai’r panel benderfynu cynnal cyfweliadau
personol ar gyfer y rhai y gallant ystyried eu penodi ar 6l rhan gynharach y broses yn

unig.

Yn ddelfrydol, dylai lleoliad y cyfweliad fod yn gyfforddus ac yn hamddenol, gyda'r cyfwelydd
a'r sawl sy’n cael cyfweliad yn eistedd yn gyfartal yn hytrach nag mewn sefyllfa ffurfiol; mae
arddull sgyrsiol yn debygol o fod yn fwy effeithiol. Dylai'r rhagarweiniad ddweud wrth yr
ymgeiswyr mai diben y rhan hon o'r broses yw cael gwybod am eu teimladau a’u hagweddau
tuag at amrywiaeth o faterion sy'n bwysig i'r swydd.

Cofnodi'r cyfweliad personol

Dylai pob aelod o’r panel gofnodi nodiadau ysgrifenedig a’u storio’n gyfrinachol gyda’r holl
ddogfennaeth recriwtio arall. Ar ddiwedd y broses recriwtio, bydd angen cadw’r nodiadau ar
gyfer yr ymgeisydd llwyddiannus ar eu ffeil personél a’'u storio'n gyfrinachol. Rhaid i'r nodiadau
ar gyfer ymgeiswyr aflwyddiannus gael eu cadw gyda'r ffeil recriwtio yn yr adran AD am gyfnod
0 6 mis. Ar 6l y cyfnod hwn o 6 mis, bydd yr holl nodiadau’n cael eu dinistrio. Gall ymgeiswyr
wneud cais ysgrifenedig i weld y wybodaeth sy'n ymwneud &'u cais o fewn y cyfnod hwnnw o 6

mis.
Cynnwys pobl ifanc yn y broses recriwtio

Mae'n arfer da (lle bo'n briodol) cynnwys plant a phobl ddiamddiffyn yn y broses recriwtio, er
mwyn rhoi rhan i fudd-ddeiliaid allweddol yn y broses recriwtio a chynnwys y bobl hynny sy’n

rhan o’r broses wrth wneud penderfyniadau.
Rheoli disgwyliadau ymgeiswyr

Bydd angen atgoffa ymgeiswyr fod eu penodiad yn seiliedig ar yr holl dystiolaeth a gyflwynir
drwy gydol y broses recriwtio gyfan.

Dylid atgoffa sefydliadau na ddylid cynnig y swydd i ymgeisydd os yw'r cyfweliad personol yn
arwain at bryderon am eu gallu i ddiogelu lles y plentyn/person diamddiffyn, er bod y sgiliau, y

wybodaeth a’r profiad angenrheidiol ganddynt.

Bydd pob cynnig cyflogaeth yn amodol ar gamau gwirio cyn cyflogi boddhaol.





Adborth i ymgeiswyr

Wrth ddarparu adborth, dylai rheolwyr recriwtio roi sylwadau ar addasrwydd yr ymgeisydd ar
gyfer y swydd mewn perthynas & gofynion y manylion am yr unigolyn a rhannau o broses y

ganolfan asesu, yn hytrach na delio a'r cyfweliad personol ar ei ben ei hun.

Dylai adborth fod yn adeiladol, yn onest ac yn berthnasol i'r manylion am yr unigolyn. Ni ddylai
adborth gynnwys trafodaethau am ymgeiswyr eraill na chynnwys unrhyw feini prawf newydd,

gan fod rhaid i'r sylwadau ymwneud &'r manylion am yr unigolyn.

Egluro manylion sy'n codi o’r ffurflen gais

1. Cyflogaeth flaenorol (gan roi sylw arbennig i'r sefydliadau preifat bychain nad ydynt yn
rhan o’r rhwydwaith prif ffrwd).

2. Rhesymau dros adael cyflogaeth flaenorol (byddwch yn wyliadwrus o bryder ynglyn a
chael y swydd a diffyg diddordeb mewn cyflog ac amodau).

| gael awgrymiadau am gwestiynau, asesiadau neu gwestiynau Warner enghreifftiol,

cysylltwch &'r adran AD.

Y broses ddewis
Manylion am yr Unigolyn

Mae’r manylion am yr unigolyn yn disgrifio’r person delfrydol y byddai rheolwr recriwtio ei
eisiau i lenwi'r swydd, a rhaid adlewyrchu'n gywir y sgiliau, y wybodaeth a'r profiad sy'n
hanfodol ac yn ddymunol ar gyfer y swydd. Rhaid i ymgeiswyr fodloni’'r holl feini prawf hanfodol

er mwyn cael eu gwahodd am gyfweliad.
Rhinweddau personol

Mae’r cyfweliad personol yn gyfle i'r panel geisio asesu a yw nodweddion a gwerthoedd

personol yr ymgeisydd yn eu gwneud yn addas i weithio gyda grwpiau diamddiffyn.
Asesiadau

Yn ogystal &'r cyfweliad, fe'ch cynghorir i ddefnyddio gwahanol ddulliau o asesu ymgeiswyr a
allai fod ar ffurf canolfan asesu. Gallai’r asesiadau a ddefnyddir helpu i ragfynegi perfformiad

ymgeisydd mewn swydd a helpu'r panel i wneud dewis mwy gwybodus.





Trowch at y tudalennau AD ar y Fewnrwyd i gael gwybodaeth am Ganolfannau Asesu.
Gwiriadau cyn cyflogi

Amodau cyflogaeth

Bydd pob cynnig cyflogaeth yn amodol ar gamau gwirio cyn cyflogi boddhaol.

Gwiriadau’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS)

Bydd yr adran AD yn gwneud cais am y gwiriadau DBS angenrheidiol cyn gynted ag y bydd y
swydd wedi’i chynnig ar lafar. Rhaid i'r dyddiad cychwyn posib ganiatdu amser ar gyfer

dychwelyd y gwiriad DBS.

Mewn amgylchiadau eithriadol, lle na all y dyddiad cychwyn ganiatau amser ar gyfer
dychwelyd y gwiriad DBS, rhaid cynnal asesiad risg a chymeradwyo awdurdodiad perthnasol
cyn i'r unigolyn gychwyn yn y swydd. Rhaid i'r rheolwr recriwtio sicrhau bod yr unigolyn yn cael

ei oruchwylio'n briodol.

Cofiwch na fydd person wedi cael ei glirio gan y DBS nes bydd y corff cofrestredig wedi anfon

cadarnhad.

Darllenwch bolisi’r Gwasanaethau Datgelu a Gwahardd (DBS) am wybodaeth bellach.
Geirdaon

Pwrpas geirda yw cael gwybodaeth ffeithiol a gwrthrychol i gefnogi penderfyniad i benodi.

Ar gyfer ymgeiswyr allanol, mae angen dau eirda. Rhaid cael geirdaon gan y cyflogwr
presennol neu’r cyflogwr diwethaf (os yw'r ymgeisydd yn ddi-waith) ac mae’n rhaid i'r ddau
eirda gwmpasu cyfnod o dair blynedd. Os nad yw'r geirdaon yn cwmpasu cyfnod o dair
blynedd, rhaid gofyn am eirdaon ar gyfer y cyfnod cyfan. Ar gyfer swyddi Gweithiwr

Cymdeithasol, gofynnir am eirdaon gan bob cyflogwr blaenorol.
Ar gyfer ymgeiswyr mewnol, mae angen un geirda gan reolwr atebol presennol yr ymgeisydd.

Rhaid derbyn pob geirda yn ysgrifenedig (ar bapur pennawd neu o gyfeiriad e-bost y

sefydliadau) a'u craffu ar y cyd a'r ffurflen gais.





Ni chaniateir geirdaon cymeriad ac eithrio pan nad yw’r unigolyn wedi cael ei gyflogi mewn
unrhyw swydd yn flaenorol. Lle bo'n bosib, rhaid i'r dyddiad cychwyn ganiatau amser ar gyfer
dychwelyd y geirdaon angenrheidiol.

Gwiriadau hanes cyflogaeth flaenorol

Dylai cyflogwyr bob amser ofyn am wybodaeth am swyddi blaenorol a chael esboniadau
boddhaol am unrhyw fylchau mewn cyflogaeth. Bydd angen craffu’r wybodaeth a roddir yn y
ffurflen gais yn erbyn y geirdaon hefyd. Os nad yw ymgeisydd am swydd yn cael ei gyflogi ar
hyn o bryd mewn gwaith gyda phlant a/neu bobl ddiamddiffyn, byddai hefyd yn ddoeth gwirio a
chadarnhau manylion eu cyflogaeth gyda’r cyflogwr blaenorol, a’'r rhesymau dros adael. Rhaid
i eirdaon fod gan y 2 gyflogwr diwethaf, a rhaid iddynt gwmpasu cyfnod o dair blynedd. Bydd
angen mwy o eirdaon ar gyfer Gweithwyr Cymdeithasol, a'r rhai nad yw 2 gyflogwr yn unig yn

cwmpasu cyfnod o dair blynedd.
Gwiriadau cymwysterau a chofrestriad

Rhaid i gyflogwyr wirio bob tro bod yr ymgeisydd mewn gwirionedd wedi cael unrhyw
gymwysterau neu gofrestriadau proffesiynol a honnir yn eu cais, sy'n ofynnol yn 6l y gyfraith ar
gyfer y swydd neu y mae'r cyflogwr yn eu hystyried yn hanfodol. Rhaid gwneud llungopiau o

dystysgrifau 'gwreiddiol' yn y cyfweliad a’'u cadw ar ffeil.
Bydd yr adran AD yn cynnal unrhyw wiriadau cofrestru ac yn cadw copi ar ffeil.
Gwirio’r hawl i weithio yn y DU

Mae’n rhaid i gyflogwyr gadarnhau hawl yr unigolion y maent yn eu cyflogi i weithio yn y DU.
Gwelwch y rhestr o ddogfennau derbyniol sydd ar gael yn y Canllawiau Hawl i Weithio yn y
DU. Bydd AD yn cynnal y gwiriad hwn gan fod modd i ymgeiswyr ddangos yr hawl hon drwy
dderbyn Statws Preswylydd Sefydlog, sy’'n wiriad ar-lein.

Mae rhagor o wybodaeth a manylion ynglyn a chaniatad i weithio yn y DU ar gael ar wefan
Gov.uk.

Ffitrwydd ac addasrwydd meddygol ar gyfer y swydd

Bydd gofyn i ymgeiswyr llwyddiannus lenwi Ffurflen Asesu lechyd Staff Newydd a Dadansoddi
Swydd. Yna bydd yr adran lechyd Galwedigaethol yn asesu a oes angen unrhyw addasiadau
rhesymol er mwyn cyflawni'r swydd. Rhaid llenwi'r ffurflen hon cyn i'r ymgeisydd llwyddiannus





ddechrau gweithio, a’r rheswm drosti yn syml yw er mwyn gwneud addasiadau rhesymol yn
unol & Deddf Cydraddoldeb 2010.

Gwiriadau ar 6l cyflogi

Pan fo swydd yn helpu pobl ddiamddiffyn, dylid cael sesiwn sefydlu ar gyfer pob aelod staff a
gwirfoddolwr newydd.

Bydd cynnwys y sesiwn sefydlu’n amrywio yn 6l swydd a phrofiad blaenorol yr aelod staff neu’r
gwirfoddolwr newydd, ond dylai bob tro gynnwys gwybodaeth sy’n berthnasol i ddiogelu, gan
gynnwys polisiau, gweithdrefnau, codau ymddygiad a sut i ganfod a rhoi gwybod am bryderon
ynglyn a lles plant neu bobl ddiamddiffyn. Dylid defnyddio’r cyfnod sefydlu i osod disgwyliadau
a ffiniau clir ar gyfer y swydd, er mwyn sicrhau bod yr unigolyn yn gwbl ymwybodol o’r hyn sy'n

ymddygiad derbyniol ac annerbyniol.

Bydd cyfnodau prawf yn berthnasol i bob aelod staff, gan gynnwys staff ysgolion nad ydynt yn
addysgu, staff sy'n newydd i lywodraeth leol neu staff sydd wedi cael seibiant o’r gwaith rhwng

swyddi. Nid yw hyn yn berthnasol i athrawon.
Monitro a chynnal ymwybyddiaeth

Mae'n bwysig bod yr holl staff yn cael hyfforddiant priodol, cyfnod sefydlu, cyfnod prawf a
gwerthusiad (lle bo'n berthnasol), fel eu bod yn deall eu swyddi a'u cyfrifoldebau ac yn hyderus
ynghylch eu gweithredu’n briodol. Mae angen i bawb deimlo’n hyderus y gallant fynegi
problem neu bryder am ddiogelwch neu les plant/pobl ddiamddiffyn, ac y bydd rhywun yn

gwrando arnynt ac yn eu cymryd o ddifrif.

¢ Rhaid cwblhau’r modiwlau e-ddysgu perthnasol mewn perthynas & Diogelu fel rhan o
gyfnod sefydlu’r gweithwyr newydd.

e Dylech gadw diogelu yn uchel ar agenda pawb. Dylech sefydlu’r gred y ‘gall’ ddigwydd
yma.

e Peidiwch byth & dibynnu ar unrhyw un broses i gadw plant neu bobl ddiamddiffyn yn
ddiogel.

e Bydd y gwaith o fonitro'r broses recriwtio, y cyfnod cyflwyno a’r trefniadau prawf yn
caniatau i arferion recriwtio yn y dyfodol fod yn fwy gwybodus. Gall adborth gan
weithwyr newydd a gweithwyr eraill ein helpu i ddeall sut y gellir cyflawni gwelliannau.





Rhoi gwybod am bryderon diogelu

Os bydd gan weithiwr unrhyw bryderon sy’n ymwneud a diogelu, rhaid iddynt gysylltu &’r
person perthnasol ar unwaith i roi gwybod iddynt am hyn. Mae gan bob gweithwyr ddyletswydd
i ddiogelu.

e Mae gan bob gwasanaeth swyddog diogelu penodol a gall eich Pennaeth Gwasanaeth
ddweud wrthych chi pwy ydynt os nad ydych chi eisoes yn gwybod hynny.

e Dylech roi gwybod i’'r tim Porth Cefnogi Plant a Theuluoedd am unrhyw bryderon sy’n
ymwneud & phlant, drwy ffonio 01824 712200

e Dylech roi gwybod i’r tim Un Pwynt Mynediad am unrhyw bryderon sy’n ymwneud a
phobl ddiamddiffyn, drwy ffonio 0300 456 1000

e Dylech roi gwybod i'r adran AD am unrhyw bryderon sy’n ymwneud & Hawl i Weithio yn
y DU, geirdaon neu faterion eraill sy'’n ymwneud a chyflogaeth, drwy ffo nio 01824
706200.
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Hysbysebion Swyddi

Hysbyseb swydd yw’r cyfle i ddenu darpar ymgeiswyr i swydd wag ac i ‘werthu’ ein hunain
er mwyn cynyddu’r tebygolrwydd o ddenu perfformiwr uchel. Gyda hyn mewn golwg, dylid
ystyried y pwyntiau isod wrth ysgrifennu hysbyseb swydd:

e Rhaid ysgrifennu hysbysebion gan ddefnyddio'r templed Hysbyseb corfforaethol yn
y pecyn swyddi gwag. Mae'r templed hysbyseb yn cynnwys paragraff safonol ar sut
i wneud cais, yn dangos symbolau Cyflogwr Hyderus o ran Anabledd, a datganiad
yn ymwneud a'n hymrwymiad i Gyfle Cyfartal a Safonau’r laith Gymraeg. Mae
angen y rhain i gyd felly gwnewch yn siwr eich bod chi'n defnyddio'r templed mwyaf
diweddar.

e Mae angen ystyried a defnyddio Polisi Cyfle Cyfartal Cyngor Sir Ddinbych trwy
gydol y weithdrefn paratoi a hysbysebu hysbysebion.

e Dylid cadw hysbysebion i 1 dudalen a dylent gynnwys gwybodaeth allweddol i
ddenu darpar ymgeiswyr i ddarllen ymhellach am y swydd. Felly dylid rhoi ystyriaeth
ofalus i'r hyn y gall y cyngor ei gynnig iddynt fel gweithiwr a'r hyn a fydd yn debygol
o apelio at eu cynulleidfa darged, e.e. cyfleoedd datblygu, pensiwn rhagorol,
gweithio hyblyg, rhannu swyddi ac ati.

e Rhaid i hysbysebion beidio & chynnwys geiriau neu ymadroddion gwahaniaethol fel
‘ifanc, egniol, aeddfed, ieuanc.’

e Rhaid i hysbysebion nodi datganiad GDG lle bo’n briodol ‘Mae’r swydd hon yn
destun gwiriad GDG uwch.’

e Y nod yny cam hysbysebu yw apelio at ymgeiswyr tebygol trwy amlygu'r prif
bwyntiau o ddiddordeb mewn swydd. Mae'n bwysig osgoi datganiadau sy'n hir ac
yn ddiangen. Cofiwch y bydd y swydd-ddisgrifiad, y manylion am yr unigolyn ac
unrhyw wybodaeth berthnasol arall yn cael ei anfon gyda'r ffurflen gais at bob
ymgeisydd.

e Dylid nodi cyflog, oriau'r swydd, sefydlogrwydd y swydd ac unrhyw fuddion
cysylltiedig yn glir.

e Rhaid i'r dyddiad cau fod 2 wythnos o'r swydd wag yn mynd yn fyw er y gellir
ymestyn hyn lle bo hynny'n briodol. Argymhellir cynnwys dyddiad y cyfweliad yn yr
hysbyseb swydd wag.
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e Efallai y bydd rheolwyr recriwtio am gysylltu ag Adnoddau Dynol i gael enghreifftiau

blaenorol o gynnwys hysbysebion.
Swydd-ddisgrifiadau

e Mae prif fuddion swydd-ddisgrifiad da fel a ganlyn:

e Mae deiliaid swyddi yn gwybod beth sy'n ddisgwyliedig ohonyn nhw
e Mae'n helpu i asesu gwerth y dyletswyddau yn y swydd

e Mae'n dileu meysydd o ddryswch mewn swyddi

e Gall dynnu sylw at ofynion hyfforddi a datblygu

¢ Mae'n helpu i lunio manylion am yr unigolyn

e Mae'n rhoi syniad clir i ymgeiswyr o'r swydd

Dylid adolygu swydd-ddisgrifiadau yn rheolaidd a rhaid eu hysgrifennu gan ddefnyddio'r
templed swydd-ddisgrifiad corfforaethol sydd wedi'i gynnwys yn y Pecyn Swyddi Gwag.

e Dylai'r swydd-ddisgrifiad fod mor eglur a syml & phosibl. Dylai unrhyw un sy'n ei
ddarllen allu cael syniad clir o'r union beth y mae disgwyl i ddeiliad y swydd ei
wneud.

e Dylai ystyried pob elfen o gyfrifoldebau Polisi'r sefydliad e.e. ar gyfer pob swydd
reoli neu oruchwylio dylai'r swydd-ddisgrifiad nodi'r tasgau sy'n gysylltiedig &
sicrhau y cedwir at y polisi cyfle cyfartal yn yr adran(nau) y mae'r swydd yn gyfrifol
amdanynt (h.y. ymchwilio i gwynion, rhoi'r wybodaeth ddiweddaraf i'r holl weithwyr
ac ati).

e Dylai unrhyw swydd lle gallai deiliad y swydd fod yn gysylltiedig & recriwtio nodi
hynny fel tasg, a gwneud yn glir y cyfrifoldeb i gadw at y Cod Ymarfer.

e Dylai swydd-ddisgrifiadau rheolwyr a goruchwylwyr nodi'n benodol gyfrifoldeb y
deiliaid swyddi am sicrhau bod y polisi cyfle cyfartal yn cael ei weithredu wrth
gyflogi a darparu gwasanaethau.

e Lle mae cyswllt &'r cyhoedd yn gysylltiedig, dylai'r swydd-ddisgrifiad nodi bod pob

aelod o'r cyhoedd i gael eu trin & pharch cyfartal.
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e Lle mae gwaith ar yr amgylchedd ffisegol yn gysylltiedig, dylai'r swydd-ddisgrifiad
nodi'r tasgau penodol sy'n gysylltiedig & sicrhau bod y gwaith yn cyfrannu at sicrhau

mynediad llawn i bobl anabl.

Mae'n hanfodol bod unrhyw newidiadau sylweddol i swydd-ddisgrifiadau at ddibenion
recriwtio yn cael eu hanfon at AD i wirio a fydd angen ail-werthuso ac i sicrhau bod AD yn

cadw fersiwn gyfoes.

Gall ymgeiswyr a benodir heb ofynion hanfodol y rél fod yn destun cael eu hisraddio.
Manylion am yr Unigolyn
Dylid ystyried y canlynol wrth lunio manylion am yr unigolyn:

e Mae manylion am yr unigolyn yn ymwneud &'r nodweddion dynol sy'n ofynnol er
mwyn gwneud y swydd

e Mae'n deillio o ofynion y swydd-ddisgrifiad ac mae'n cyfateb i'r wybodaeth, y
cymwysterau a'r profiad a amlinellir yn y swydd-ddisgrifiad.

e Fe'i defnyddir yn fwyaf eang yn y broses recriwtio a dethol, ond fe'i defnyddir hefyd
at ddibenion hyrwyddo, trosglwyddo, hyfforddi a chynllunio adnoddau dynol.

e Defnyddir y templed Manylion am yr Unigolyn Corfforaethol.

Osgoi Gwahaniaethu

Dylech osgoi’'r canlynol:

Gor-bwysleisio'r angen am sgil benodol, er enghraifft, yr angen am ddeheurwydd a llaw a

all wahaniaethu yn erbyn pobl anabl.

Gor-bwysleisio cymwysterau a phrofiad oherwydd gall hyn gamarwain panel dethol yn

ddifrifol i roi mwy o bwys ar y rhain yn lle'r sgiliau a'r galluoedd.

Gofyn am drwydded yrru pan nad yw gyrru yn rhan o'r r6l. Nid yw rhestru ‘Trwydded yrru’
o dan y meini prawf hanfodol lle nad yw'r swydd yn cynnwys unrhyw yrru neu’n cynnwys
ychydig o yrru. Dylai rheolwyr recriwtio ddefnyddio ‘gallu i deithio i wahanol leoliadau
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ledled Sir Ddinbych’ o dan y meini prawf hanfodol lle bo modd os nad oes angen gyrru
cerbyd cwmni neu fod angen llawer o yrru ar gyfer y swydd. Gellir gwahaniaethu yn erbyn
ymgeiswyr os na allant yrru oherwydd anabledd er enghraifft, ond gallant ddefnyddio

trafnidiaeth gyhoeddus fel dewis arall rhesymol.
Defnyddio geiriau neu ymadroddion gwahaniaethol fel ‘ifanc, egniol, aeddfed, ieuanc’

Gofyn am nifer penodol o flynyddoedd o brofiad gan y gellir ystyried bod hyn yn
gwahaniaethu yn erbyn ymgeiswyr iau oherwydd efallai na fyddant yn ddigon hen i gael y

profiad 5 mlynedd yr ydych wedi’i nodi.

Gofyn am feini prawf na ellir eu mesur e.e. synnwyr digrifwch da, synnwyr cyffredin
Cwblhau Manylion am yr Unigolyn

Ni ddylai’r manylion am yr unigolyn fod yn rhy ragnodol nac annelwig gan mai'r pwrpas yw
cynorthwyo'r broses recriwtio a dod o hyd i ymgeisydd a all gyflawni'r disgwyliadau hynny.
Mae'n bwysig ystyried eich meini prawf hanfodol bob tro rydych chi'n recriwtio. Bydd meini

prawf hanfodol gormodol yn cyfyngu ar eich rhestr fer.

Rhaid i fanylion am yr unigolyn fod yn anwahaniaethol, yn gysylltiedig & swydd, yn
berthnasol, yn fesuradwy ac yn cael ei gymhwyso'n gyson. Mae'n hanfodol bod y
manylion am yr unigolyn yn cynnwys y wybodaeth, y sgiliau a'r cymwyseddau er mwyn

gwneud y gwaith.

Mae'n bosibl i rywun ennill sgiliau penodol gydag arweiniad neu hyfforddiant yn y gwaith,
felly mae'n gyfyngol ddiangen i nodi'r sgiliau hyn fel gofynion sylfaenol. Y gofyniad

sylfaenol yw'r potensial i ennill y sgiliau hyn.

Dylid osgoi profiad sy'n gysylltiedig ag amserlenni oherwydd gellir ystyried hyn fel
gwahaniaethu ar sail oedran neu ryw. Y dewis arall fyddai canolbwyntio ar ansawdd a'r
math o brofiad sy'n hanfodol. Er enghraifft, yn hytrach na gofyn am 2 flynedd o brofiad
gwasanaeth cwsmer, gallai'r ffocws fod ar brofiad o fewn amgylchedd gwasanaeth cwsmer

ac yn benodol gweithio gyda chwynion cwsmeriaid.
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Mae'n hanfodol bod unrhyw newidiadau sylweddol i fanylion am yr unigolyn at ddibenion
recriwtio yn cael eu hanfon at AD i wirio a fydd angen ail-werthuso ac i sicrhau bod AD yn

cadw fersiwn gyfoes.

Gall ymgeiswyr a benodir heb ofynion hanfodol y rél fel y nodir yn y manylion am yr

unigolyn fod yn destun cael eu his-raddio.

Mae'r fframwaith cymhwysedd yn diffinio'r ymddygiadau, y wybodaeth a'r sgiliau y mae'n
rhaid i unigolyn eu dangos er mwyn bod yn effeithiol yn eu rol a chyflawni amcanion y
sefydliad. Mae cymwyseddau wedi'u cynnwys yn y manylion am yr unigolyn ac nid yn'y
swydd-ddisgrifiad. Mae swydd-ddisgrifiad yn disgrifio'r tasgau a'r atebolrwydd sydd gan y
rél, lle mae manylion am yr unigolyn yn amlinellu'r sgiliau a'r ymddygiadau sy'n ofynnol i

gyflawni'r tasgau hynny.

Gall cymwyseddau chwarae rhan bwysig yn y broses recriwtio a dethol, maent yn darparu
enghreifftiau o ymddygiadau sy'n ofynnol ar gyfer perfformiad effeithiol yn y rdl, iaith
gyffredin gyson ar draws y sefydliad a gellir eu defnyddio wrth bennu dulliau canolfannau

asesu.

Byddai'n afrealistig i reolwyr recriwtio ganolbwyntio ar yr holl gymwyseddau a ddyrennir i
rél swydd ac felly dim ond y cymwyseddau sy'n hanfodol ar gyfer y rél y dylid eu defnyddio

mewn manylion am yr unigolyn.

Dylai'r manylion am yr unigolyn nodi'r dulliau dethol sydd i'w defnyddio ar gyfer pob maen

prawf a ddisgrifir.
Llunio Rhestr Fer

Rhaid i'r rheolwr recriwtio ddefnyddio'r Matrics Rhestr Fer ac anfon y copi gwreiddiol at AD

cyn y gellir gwneud unrhyw drefniadau cyfweld.

Bydd y wybodaeth a gynhwysir yn y ffurflenni cais yn cael ei sgrinio yn erbyn y meini prawf
hanfodol a dymunol a amlinellir yn y manylion am yr unigolyn a ddiffiniwyd ymlaen llaw ar
gyfer y swydd honno. Rhaid cymhwyso'r un meini prawf i bob ymgeisydd. Rhaid i reolwyr
recriwtio ddarllen pob ffurflen gais a dim ond yr ymgeiswyr hynny sy'n cwrdd &'r meini
prawf hanfodol y dylid eu rhoi ar y rhestr fer, dylid gwrthod y gweddill. Os oes nifer o
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ymgeiswyr sydd i gyd yn cwrdd &’r meini prawf hanfodol, dylai'r rheolwr recriwtio
ddefnyddio'r meini prawf dymunol i hidlo ymgeiswyr.

Nid oes cyfiawnhad dros gynnwys ymgeisydd ar y rhestr fer nad yw’n cwrdd & phob un o’r
meini prawf hanfodol. Disgwylir mai dim ond yr ymgeiswyr hynny sydd wedi amlinellu yn

eu ffurflen gais sut y maent yn cwrdd a'r holl feini prawf hanfodol a fydd ar y rhestr fer.

Rhaid i'r rheolwr recriwtio, wrth gwblhau'r matrics rhestr fer, benderfynu a yw'r ymgeisydd
yn cwrdd & phob maen prawf a restrir yn y manylion am yr unigolyn ai peidio, er enghraifft,
TGAU Mathemateg a Saesneg Gradd A - C, NVQ lefel 4, ECDL. Rhaid i reolwyr recriwtio
beidio & chymryd pob pennawd e.e. Gwybodaeth, Cymwysterau a Phrofiad a rhoi le neu
Na cyffredinol ar gyfer yr adran honno o'r manylion am yr unigolyn.

Dylid ystyried y meini prawf hanfodol yn gyntaf a dim ond os oes gennych ormod o
ymgeiswyr sy'n cwrdd a'r holl feini prawf hanfodol am gyfweliad, y dylech wedyn symud i

ystyried y meini prawf dymunol.

Dim ond yr ymgeiswyr hynny sy’'n cyflawni’r holl feini prawf hanfodol ddylai fod ar y rhestr
fer. Mae meini prawf manylion am yr unigolyn yn cyfrannu at radd derfynol y rél, felly gall
penodi rhywun heb y cymwysterau, profiad, gwybodaeth ac ati hanfodol arwain at

israddio'r rél.

Mae colofn olaf y manylion am yr unigolyn yn cynnwys y dull asesu, h.y. sut y byddwch yn
asesu a ydynt wedi cwrdd a'r meini prawf hynny. Bydd rhai yn cael eu profi yn y cam
ffurflen gais, efallai y bydd eraill yn fwy addas i'w profi yn y cam dethol trwy gyfweliad neu
dasg asesu. Wrth lunio rhestr fer, ystyriwch y bydd y rhai rydych chi wedi'u nodi yn cael eu
profi ar y cam ffurflen gais, ac ni ddylai ymgeiswyr nad ydyn nhw wedi cwrdd &'r holl feini
prawf hyn fod ar y rhestr fer.

Rhaid i'r rheolwr recriwtio asesu pob ffurflen gais i sicrhau bod unrhyw fylchau mewn
cyflogaeth, hyfforddiant neu brofiad wedi’'u manylu a bod unrhyw anghysonderau'n cael eu
nodi i sicrhau eu bod yn cael eu harchwilio yn y cyfweliad wyneb yn wyneb. Mae hwn yn
ofyniad gorfodol ar gyfer pob swydd.
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Rhaid rhoi cofnodion yn ffeil yr ymgeiswyr llwyddiannus i ddangos bod y gwiriadau
perthnasol wedi'u harchwilio a dylid nodi unrhyw resymau dros yr anghysonderau hyn
hefyd.

Bydd AD yn anfon llythyrau a / neu e-byst ‘Gwahoddiad i gyfweliad’ at ymgeiswyr sydd ar y

rhestr fer ar gyfer cyfweliad.

Rhaid i reolwyr hefyd nodi ar y matrics rhestr fer os hoffai ymgeisydd gael y broses wedi’l
chynnal yn Gymraeg neu yn Saesneg, ac a yw wedi ticio'r blwch Cynllun Hyderus o ran
Anabledd.
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Yn 6l Gov.uk mae 9 lefel cymwysterau yng Nghymru, Lloegr a Gogledd Iwerddon, o Lefel
Mynediad i Lefel 8. Mae'r isod yn darparu eu hesiamplau o gymwysterau ar bob lefel, gan

ehangu ar y siart ar y dudalen flaenorol.
Lefel Mynediad

Mae pob cymhwyster lefel mynediad ar gael ar dair is-lefel — 1, 2 a 3. Lefel mynediad 3
yw’r anoddaf.

e dyfarniad lefel mynediad

o tystysgrif lefel mynediad (TLM)

e diploma lefel mynediad

e Saesneg lefel mynediad ar gyfer siaradwyr ieithoedd eraill (ESOL)
e sgiliau hanfodol lefel mynediad

e sgiliau swyddogaethol lefel mynediad

e sgiliau bywyd

o tystysgrif gyntaf

e TGAU -graddau 3, 2, 1 neuraddau D, E, F, G.

e dyfarniad lefel 1

o tystysgrif lefel 1

e diploma lefel 1

e ESOL lefel 1

e sgiliau hanfodol lefel 1

e sgiliau swyddogaethol lefel 1

e cymhwyster galwedigaethol cenedlaethol lefel 1 (NVQ)

e graddau cerddoriaeth lefel 1,2 a 3

Lefel 2

e TAU -gradd 1
e TGAU-graddau9,8,7,6, 5,4 neuraddau A * A, B, C.

e prentisiaeth ganolradd
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e dyfarniad lefel 2

o tystysgrif lefel 2

e diploma lefel 2

e ESOL lefel 2

e sgiliau hanfodol lefel 2

e sgiliau swyddogaethol lefel 2
o tystysgrif genedlaethol lefel 2
e diploma cenedlaethol lefel 2
e NVQ lefel 2

e graddau cerddoriaeth 4 a 5
e lefel AS—gradd A,BneuC

o Lefel A

¢ mynediad at ddiploma addysg uwch
e prentisiaeth uwch

e cymhwysol cyffredinol

o Lefel AS

¢ diploma Bagloriaeth ryngwladol

e dyfarniad Lefel 3

o tystysgrif lefel 3

e diploma lefel 3

o ESOL lefel 3

o tystysgrif genedlaethol lefel 3

e diploma cenedlaethol lefel 3

e NVQlefel 3

e graddau cerddoriaeth lefel 6, 7 a 8

o lefel technegol
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Lefel 4

o tystysgrif addysg uwch (CertHE)

e prentisiaeth uwch

o tystysgrif genedlaethol uwch (HNC)
e dyfarniad Lefel 4

o tystysgrif lefel 4

e diploma lefel 4

e NVQ lefel 4

e diploma addysg uwch (DipHE)

e gradd sylfaen

e diploma cenedlaethol uwch (HND)
e dyfarniad Lefel 5

o tystysgrif lefel 5

e diploma lefel 5

e NVQ lefel 5

e prentisiaeth gradd

e gradd gydag anrhydedd - er enghraifft anrhydedd baglor y celfyddydau (BA),
anrhydedd baglor gwyddoniaeth (BSc)

o tystysgrif graddedig

e diploma graddedig

e dyfarniad Lefel 6

o tystysgrif lefel 6

e diploma lefel 6

e NVQ lefel 6

e gradd gyffredin heb anrhydedd
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Lefel 7

e gradd meistr integredig, er enghraifft meistr mewn peirianneg (MEng)

e dyfarniad Lefel 7

o tystysgrif lefel 7

e diploma lefel 7

e NVQ lefel 7

e gradd meistr, er enghraifft meistr yn y celfyddydau (MA), meistr mewn
gwyddoniaeth (MSc)

o tystysgrif 6l-raddedig

o tystysgrif 6l-raddedig mewn addysg (TAR)

e diploma él-raddedig

e doethuriaeth, er enghraifft doethur mewn athroniaeth (PhD neu DPhil)
e dyfarniad Lefel 8
o tystysgrif lefel 8

e diploma lefel 8

| gymharu'r lefelau uchod & chymwysterau a gafwyd mewn gwlad Ewropeaidd, gallwch

ddod o hyd i wybodaeth trwy'r ddolen hon: https://europa.eu/europass/en/compare-

qualifications

| gymharu'r lefelau uchod & chymwysterau a gafwyd mewn gwlad y tu allan i Ewrop, efallai
y bydd angen i chi gysylltu & Chanolfan Gwybodaeth Cydnabyddiaeth Academaidd
Genedlaethol y DU (UK NARIC) trwy'r ddolen hon: www.naric.org.uk/naric/Default.aspx
Byddant yn cymharu cymhwyster y DU ag unrhyw gymhwyster y tu allan i'r DU ond maent
yn codi ffi am eu gwasanaethau.

Asesiadau

Defnyddir asesiadau i fesur ac asesu gallu neu berfformiad ymgeisydd yn effeithiol mewn

maes sy'n benodol i'r rl rydych chi'n recriwtio iddi. Gall defnyddio asesiadau yn
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ychwanegol at gyfweliad roi mewnwelediad llawer cliriach i weld a yw'r ymgeisydd
hwnnw'n gallu cyflawni'r r0l, ac ai ef yw'r person gorau ar gyfer y swydd. Bydd y rheolwr
recriwtio yn gallu dylunio'r ymarfer i allu asesu cymwyseddau ymddygiad a chymhwyso

gwybodaeth a sgiliau.

Mae'n bwysig bod rheolwyr recriwtio yn ystyried yr hyn y mae angen iddynt ei wybod am
ymgeisydd i asesu ei addasrwydd, ac yna dewis / dylunio asesiad a fydd yn darparu'r

wybodaeth honno.
Cyflwyniadau

Mae cyflwyniadau yn ddull asesu syml a dim ond pan fydd cyfathrebu'n hanfodol ar gyfer y
swydd y dylid ei ddefnyddio. Bydd cyflwyniadau’n dangos:

e Sgiliau cyfathrebu llafar - perswadioldeb, rhuglder geiriol, hyder, gallu i werthu
syniadau, dadansoddi gwybodaeth a mynegi gwybodaeth mewn termau hawdd eu
deall.

e Meysydd gwybodaeth sy'n ofynnol ar gyfer y swydd.

e Sgiliau trefnu a chynllunio - bydd yr ymgeisydd yn gallu dangos sut y mae'n

strwythuro eu cyflwyniad i gyfleu ei neges o fewn amserlenni penodol.

Gall y rheolwr recriwtio ddewis un o'r canlynol:

a) Rhoi pwnc y cyflwyniad i'r ymgeiswyr wrth gyrraedd, gan ganiatau amser penodol i
baratoi a chyflwyno i'r panel ar ddechrau'r cyfweliad. Rhaid i'r pwnc fod yn berthnasol i
faes gwybodaeth, arbenigedd neu ddealltwriaeth o'r swydd. Rhaid i'r ymgeisydd gael yr

offer perthnasol sydd ei angen, er enghraifft, siartiau troi, beiros a thaflunydd.

b) Cynnwys pwnc y cyflwyniad yn y llythyr gwahoddiad i gyfweliad, gan roi amser i'r
ymgeisydd baratoi ymlaen llaw. Bydd hyn yn caniatau i'r ymgeisydd ymchwilio a dangos
ei allu i gasglu a thynnu ar dystiolaeth at bwrpas penodol. Dylid gofyn i ymgeiswyr roi
gwybod i AD os oes angen offer arnynt i gyflwyno eu cyflwyniad. Cynghorir rheolwyr i
ystyried a ddylai’r ymgeiswyr e-bostio eu cyflwyniad atynt gan nad yw USB’s bob amser yn
gydnaws & gliniaduron CSDd.





Recruitment Guidance - supporting documents

Ymarferion Basged i Mewn

Mae ymarferion basged i mewn yn ffordd o asesu sut mae ymgeiswyr yn delio & gofynion y
swydd o ddydd i ddydd ac wedi'u cynllunio'n benodol i fesur sgiliau swydd fel: y gallu i
drefnu a blaenoriaethu gwaith, sgiliau dadansoddi, cyfathrebu ag aelodau'r tim a

chwsmeriaid, sgiliau cyfathrebu yn ysgrifenedig, a dirprwyo.

Yn nodweddiadol, gofynnir i ymgeiswyr eistedd wrth ddesg a didoli trwy ‘fasged i mewn’ o
waith papur. Fel rheol rhoddir rhestr o 12 - 15 eitem i ymgeiswyr sy'n cynnwys e-byst,
memos, negeseuon ffén a dogfennau eraill sy'n gysylltiedig a'r swydd honno. Bydd gofyn i
ymgeiswyr wneud argymhellion ynghylch sut y byddent yn manylu ar bob eitem o fewn
amserlen benodol. Gall ymarferion basged i mewn hefyd fod i wneud darn o waith sy'n

nodweddiadol o'r rol.
Ymarferion ysgrifenedig

Gall ymarferion ysgrifenedig asesu amrywiaeth o sgiliau i'w cynnwys, cyfathrebu

ysgrifenedig ac ymwybyddiaeth allanol. Enghreifftiau o ymarferion ysgrifenedig yw:

e Ysgrifennu adroddiad ar bwnc sy'n berthnasol i'r rél

e Crynhoi canfyddiadau adroddiad a luniwyd

e Ysgrifennu newyddlen at rieni ysgol

e Drafftio ymateb i lythyr / e-bost sydd wedi dod i mewn

e Darparu senario / senarios lluosog a gofyn i'r ymgeisydd ysgrifennu eu hymateb
iddynt

Bydd angen hysbysu ymgeiswyr ymlaen llaw os ydyn nhw am gyflawni'r ymarfer hwn a
llaw neu trwy ddefnyddio gliniadur / cyfrifiadur. Dylai pob ymgeisydd ddilyn yr un fformat
oni bai bod angen fformat penodol ar gyfer unrhyw addasiadau rhesymol.

Chwarae ROl

Mae chwarae rdl yn ddefnyddiol wrth efelychu'r math o gyfarfyddiadau a fydd yn digwydd
yn y rél. Bydd chwarae rol yn helpu i nodi ac asesu sgiliau fel cyfathrebu, trafod,
perswadio a thrin gwrthdaro ac ati. Bydd yr ymgeiswyr yn cael eu hasesu gan banel a fydd
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wedi cytuno ar yr ymddygiadau i'w hasesu a'r dulliau sgorio ymlaen llaw. Bydd angen
paratoi a chynllunio gofalus i ymarferion chwarae rol.

Trafodaeth Grwp

Mae trafodaethau grip yn cynnwys briff / ymarfer penodol, trafodaeth ar bwnc cyffredinol
neu drafod problem sy'n gysylltiedig & gwaith neu dasg a roddir i oddeutu 4 - 5 ymgeisydd
ar yr un pryd ac a asesir gan asesydd hyfforddedig. Mae ymarferion grip yn helpu i
ddangos cymwyseddau’n cael eu defnyddio ac yn effeithiol iawn o ran asesu sgiliau ac

ymddygiadau rheoli. Nid ydynt yn addas ar gyfer recriwtio o ddydd i ddydd.

Dylid cynnal ymarferion grivp mewn amgylchedd canolfan asesu ar gyfer rolau uwch,
graddedig a phroffesiynol. Gall dyluniad yr ymarfer gnip fod yn gymhleth iawn, cymryd
llawer o amser a bydd angen un neu fwy o aseswyr hyfforddedig i fod yn rhan o'r ymarfer

ei hun.
Prawf Doniau/Galluoedd

Mae profion doniau / gallu yn ffyrdd systematig strwythuredig o werthuso sut mae pobl yn
perfformio ar dasgau neu'n ymateb i wahanol sefylifaoedd. Mae ganddynt ddulliau safonol
o weinyddu a sgorio gyda'r canlyniadau wedi'u meintioli a'u cymharu a sut mae eraill wedi
gwneud yn yr un profion. Rhaid i fwyafrif y profion doniau gael eu gweinyddu gan asesydd

cymwys o AD. Mae enghreifftiau o asesiadau gallu yn cynnwys:

¢ Rhesymu Rhifiadol

e Rhesymu Llafar

e Senarios Rheoli

¢ Rhesymu Anwythol
¢ Rhesymu diddwythol

Holiaduron Personoliaeth Galwedigaethol

Defnyddir holiaduron personoliaeth galwedigaethol er mwyn canfod ymatebion ac
agweddau nodweddiadol at ystod o sefyllifaoedd. Maen nhw'n gofyn am ddewisiadau ac yn

ceisio nodi pa mor dda y bydd ymgeiswyr yn cyd-dynnu ag eraill, ymatebion i sefyllfacedd
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neu deimladau dirdynnol am y math o bobl mae ymgeiswyr yn hoffi gweithio gyda nhw.
Maent yn asesu sut y mae'n well gan ymgeiswyr wneud pethau tra bo profion gallu yn
asesu pa mor dda y maent yn cyflawni tasgau. Maen nhw'n helpu'r rheolwr recriwtio i
ddarganfod arddull a ffordd ymgeisydd o wneud pethau. Bydd rheolwyr recriwtio yn
defnyddio hwn ar y cyd a ffurflen gais, cyfweliad a dulliau eraill i wneud penderfyniadau yn
hytrach nag ar wahan, oherwydd yn wahanol i'r holl asesiadau eraill, ni ellir sgorio'r math

hwn o asesiad.
Paratoi ar gyfer Cyfweliad
Cyn y cyfweliad:

e Sicrhewch fod pob ymgeisydd wedi cadarnhau presenoldeb; mae'n ddefnyddiol
ffonio unrhyw ymgeiswyr nad ydynt wedi cadarnhau ychydig ddyddiau cyn y
cyfweliadau.

e Penderfynwch pwy fydd i weithredu fel Cadeirydd y panel, ac ym mha drefn y bydd
y panel yn holi'r ymgeiswyr.

e Paratowch gwestiynau'r cyfweliad ymlaen llaw bob amser. Dylai cwestiynau godi o'r
manylion am yr unigolyn a sicrhau bod yr holl ofynion yn cael eu hasesu. Rhaid
gofyn yr un cwestiynau i ymgeiswyr. Fodd bynnag, yn dibynnu ar atebion a roddir
gan ymgeiswyr, yn naturiol bydd y cwestiynau dilynol yn wahanol.

e Sicrhewch eich bod yn neilltuo system sgorio i'r cwestiynau y byddwch yn eu gofyn
ac yn dyrannu canran neu bwysiad y dull sgorio hwnnw i unrhyw ddulliau asesu
ychwanegol a ddefnyddir mewn cyfweliad, er enghraifft, cyflwyniad.

e Sicrhewch fod gan staff y dderbynfa restr o'r ymgeiswyr sy'n mynychu fel y gallant
eu cyfarch a rhoi unrhyw wybodaeth angenrheidiol iddynt.

e Trefnwch ystafell briodol (hygyrch), gwneud trefniadau i wneud unrhyw addasiadau
rhesymol ymlaen llaw a threfnu offer y gallai fod eu hangen e.e. gliniadur, sgrin a
thaflunydd ar gyfer cyflwyniadau.

e Trefnwch wasanaeth cyfieithu lle bo angen. Cyfrifoldeb y rheolwr recriwtio yw hyn.

Dyddiad y Cyfweliad
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e Sicrhewch fod yr amgylchedd yn briodol, er enghraifft, bod ffonau wedi ei
datgysylitu o’r plwg, defnyddiwch fwrdd crwn os yn bosibl neu gosodwch gadeiriau
rownd cornel y ddesg, bod tymheredd yr ystafell yn addas a bod dwr yn cael ei
ddarparu i ymgeiswyr.

e Sicrhewch fod gennych y wybodaeth angenrheidiol ar gael hy tal ac amodau eraill,
copi o'r pecyn swyddi gwag llawn, ffurflenni cais a'r Ffurflen Asesu Cyfweliad. Dylid
cymryd nodiadau ar gyfer pob un o'r ymgeiswyr, gan gofnodi'r cwestiynau a
ofynnwyd a'u hymatebion oherwydd efallai y bydd angen y wybodaeth hon yn
ddiweddarach.

e Sicrhewch fod unrhyw ffonau'n cael eu diffodd a rhowch nodyn ar y drws i atal neb
rhag tarfu.

e Cadwch at yr amseroedd a ddyrannwyd, oherwydd gallai'r rhaglen gyfan gael ei
thaflu os ydych chi'n rhedeg yn hwyr.

e Byddwch yn ymwybodol, oni bai bod sgiliau cyflwyno yn rhan o'r rél, mai cynnwys y
cyflwyniad sy'n bwysig yn hytrach na'r cyflwyniad ei hun.

e Yn bwysicaf oll, ceisiwch wneud yr ymgeisydd yn gartrefol gymaint & phosibl ac
mewn ffordd briodol. Bydd yr ymgeisydd yn perfformio'n well os yw'n teimlo'n fwy
cyfforddus gan olygu y byddwch chi'n gallu casglu mwy o wybodaeth ganddyn nhw.
Mae'n bwysig cofio hefyd mai'r cyfweliad yw eu cyfle i asesu a ydyn nhw eisiau

gweithio i ni ac yn y pen draw mae'n broses ddwy ffordd.

Peidiwch a......

Gofyn i ymgeisydd anabl am natur ei anabledd. Mae ymgeiswyr sy'n dymuno cymryd rhan
mewn sgwrs ynghylch addasiadau rhesymol yn iawn. Sylwch fod y rhwymedigaeth i
wneud addasiadau rhesymol yn berthnasol nid yn unig i'r addasiadau corfforol i'r gweithle,

ond hefyd i'r trefniadau gweithio gwirioneddol. Rhaid i'r rheolwr recriwtio egluro:

a) Ni fydd maint yr addasiadau rhesymol yn dylanwadu ar benderfyniadau dewis.

b) Bydd angen cliriad meddygol (lle bo hynny'n briodol) yn dibynnu ar natur y swydd ar
Ol i gynnig cyflogaeth gael ei wneud.

c) Nifydd yr ymgeisydd yn gallu cychwyn cyflogaeth nes bod yr holl addasiadau

rhesymol wedi'u gwneud.
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Peidiwch & gofyn i ymgeisydd am ei gofnod absenoldeb / salwch. Mae Deddf
Cydraddoldeb 2010 yn nodi, ac eithrio mewn amgylchiadau cyfyngedig iawn neu at
ddibenion cyfyngedig iawn, bod y Ddeddf yn anelu at atal cyflogwyr rhag gofyn i unrhyw

ymgeisydd am swydd am ei iechyd neu unrhyw anabledd cyn i'r person:

a) Gael cynnig swydd naill ai’'n llwyr neu ar amodau (megis ‘yn amodol ar eirdaon
boddhaol / gwiriad iechyd’), neu

b) Gael eu cynnwys mewn cronfa o ymgeiswyr llwyddiannus i gael cynnig swydd pan
ddaw swydd ar gael (er enghraifft, os yw cyflogwr yn agor gweithle newydd neu'n
disgwyl cael swyddi gwag lluosog ar gyfer yr un r6l ond nad yw am recriwtio ar

wahan ar gyfer pob un).

Peidiwch & gofyn cwestiynau sy'n gwahaniaethu neu'n gwneud rhagdybiaethau am gais
e.e. anabledd neu ofyn cwestiynau lle mae angen gwneud rhywfaint o asesiad a fyddai
amgylchiadau personol neu rwymedigaethau domestig yr ymgeisydd yn eu hatal rhag
ymgymryd ag agwedd ar y swydd h.y. bod ar alwad, dylid gofyn y cwestiynau hyn i bob
ymgeisydd a bydd angen egluro hyn i bob ymgeisydd cyn gofyn y cwestiwn.

Peidiwch & gofyn cwestiynau eraill yn ymwneud ag amgylchiadau domestig yr ymgeisydd,
a dylai cyfwelwyr fod yn ofalus i osgoi gwneud rhagdybiaethau am rolau dynion / merched

yn y cartref wrth asesu'r atebion i unrhyw gwestiynau o'r fath.

Peidiwch & gwneud unrhyw benderfyniadau yn seiliedig ar argraffiadau cyntaf am
ymgeisydd, a elwir yn effaith yr ‘Eurgylch neu Gyrn’. Sylwch y dylech roi eich sylwadau
a'ch barn eich hun i'r naill ochr yn ystod cyfweliad. Peidiwch & stereoteipio, er enghraifft,

tybio na fydd ymgeiswyr hyn yn gallu defnyddio technoleg fodern.

Rhowch adborth anffurfiol ar 6l yr ymarfer / cyfweliad. Peidiwch & nodi sut mae ymgeisydd

yn gwneud yn ystod ymarfer.

Peidiwch & gadael eich nodiadau yn gorwedd o gwmpas a byddwch yn ymwybodol o
ddiogelwch y gwaith papur er enghraifft, y Ffurflen Gais a'ch nodiadau - gwnewch yn siwr
bod yr holl ddeunyddiau'n cael eu casglu i mewn ar 6l y cyfweliad a'u storio / cael gwared

arnynt yn unol & GDPR a rheoliadau diogelu data.
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Cynnal Cyfweliad

Dechrau’r cyfweliad

Canol

Cyflwynwch bob aelod o'r panel ynghyd & theitl eu swydd. Efallai y bydd yn briodol
rhoi crynodeb byr o'r sefydliad neu'r Gwasanaeth

Cytunwch ar bwrpas y cyfweliad e.e. “Cyfweld ar gyfer rél...”

Amlinellwch sut y cyflawnir y pwrpas hwn e.e. “Mae gennym 6 chwestiwn penodol y
byddwn yn eu gofyn/ gosod....”

Rhoi gwybod i'r ymgeisydd y cymerir nodiadau yn ystod y cyfweliad

Holwch yr ymgeisydd

Cynnal perthynas (gwrando'n weithredol, defnyddio technegau crynhoi)

Annog yr ymgeisydd i siarad (dylai'r ymgeisydd wneud tua 80% o'r siarad)
Defnyddiwch gwestiynau sy'n seiliedig ar gymhwysedd yn bennaf fel “Dywedwch
wrthym am amser pan oedd yn rhaid i chi ddelio & gwrthdaro yn eich tim”

Efallai y bydd angen cwestiynau caeedig i wirio rhai pwyntiau ond fel arall dylid eu
hosgoi

Os yw'n berthnasol i'r swydd, gofynnwch a oes gan yr ymgeisydd unrhyw gollfarnau
i'w datgan

Defnyddiwch yr holl ddeunydd ysgrifenedig sydd ar gael i nodi ac archwilio
meysydd a allai fod angen craffu arnynt, er enghraifft bwlch anesboniadwy yn eu

hanes gwaith

Diwedd
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Gwiriwch fod holl aelodau'r panel wedi gofyn eu holl gwestiynau
Gofynnwch a oes gan yr ymgeisydd unrhyw gwestiynau pellach
Cadarnhau telerau ac amodau'r swydd

Gofynnwch pryd fyddai'r ymgeisydd yn gallu cychwyn pe bai wedi'i benodi
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¢ Rhoi gwybod i'r ymgeisydd sut a phryd y mae'n debygol o glywed am ganlyniad y
cyfweliad a sut
e Cymerwch gopiau o'r canlynol gan bob ymgeisydd:
o Tystysgrifau Cymhwyster academaidd gwreiddiol
o Dogfennau hawl i weithio yn y DU
o Trwydded yrru wreiddiol os oes angen gyrru yn eu swydd am resymau
gwaith
e Cadarnhau geirdaon yr ymgeiswyr a amlinellir ar y ffurflen gais a gofynnwch am
gyfeiriadau e-bost ar gyfer canolwyr lle na ddarperir un

e Diolchwch i'r ymgeisydd am ddod
Ar 6l y cyfweliad

e Rhaid i'r rheolwr recriwtio ffonio'r ymgeisydd llwyddiannus i gynnig y swydd iddo ac
chadarnhau a oes ganddo ddiddordeb o hyd yn y swydd. Esboniwch fod y cynnig
hwn yn ddarostyngedig i'r canlynol:

o Derbyn geirdaon boddhaol

o Derbyn Datgeliad GDG boddhaol, lle bo hynny'n briodol

o Derbyn tystysgrifau gwreiddiol o gymwysterau a gafwyd

o Derbyn dogfennaeth i gyflawni ein rhwymedigaethau o dan y Ddeddf Lloches
a Mewnfudo (dogfennau Hawl i Weithio yn y DU)

o Derbyn trwydded yrru wreiddiol yr ymgeisydd os oes angen gyrru yn eu
swydd am resymau gwaith

o Cliriad Meddygol (lle bo hynny'n berthnasol)

e Caniatewch ddigon o amser i gynnig y swydd i un person ac iddynt ei derbyn, cyn
cynghori'r ymgeiswyr aflwyddiannus.

e Rhaid i reolwyr recriwtio ffonio ymgeiswyr aflwyddiannus i'w hysbysu o'r

penderfyniad a threfnu unrhyw adborth.
Wrth siarad a'r ymgeiswyr llwyddiannus, cadarnhewch hefyd:

e Cyflog, dyddiad cychwyn, lleoliad y swydd, i bwy i adrodd ar y diwrnod cyntaf a pha

amser ac ati.
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e Rhowch fanylion i'r ymgeisydd sut i gysylltu & chi os oes angen

¢ Rhowch wybod i'r ymgeisydd y gofynnir am y geirdaon rivan

e Esboniwch y bydd AD yn anfon contract cyflogaeth atynt

e Dylai rheolwyr gadarnhau'r cynnig o gyflogaeth ar yr amodau a thelerau uchod trwy
e-bost gyda'r ymgeisydd i sicrhau eglurder. Yn aml mae'n well gan ymgeiswyr aros i
gyflwyno'r cyflogwr presennol gyda'u rhybudd i ymddiswyddo nes eu bod wedi
derbyn cynnig ffurfiol yn ysgrifenedig gan y cyflogwr newydd.

e Bydd angen i reolwyr recriwtio lenwi'r Ffurflen Benodi a'i hanfon at AD

Sgorio ar sail Cymhwysedd

Gellir defnyddio'r un broses sgorio a'r un dull ar gyfer cwestiynau cyfweliad sy'n seiliedig ar

gryfderau a rhai asesiadau.
5 = Yn sylweddol uwch na'r safon dderbyniol

Mae'r ymgeisydd wedi dangos y rhan fwyaf o'r dangosyddion ymddygiad sy'n gysylltiedig
a'r cymhwysedd trwy gydol yr ymarfer heb unrhyw dystiolaeth o unrhyw ymddygiad
negyddol.

Darparwyd enghreifftiau / tystiolaeth gref iawn - mae hwn yn amlwg yn faes cryfder. Ni

fyddai angen datblygiad personol yn y maes hwn ar gyfer y rél y gwnaed cais amdani.
4 = Yn uwch na'r safon dderbyniol

Mae'r ymgeisydd wedi dangos y rhan fwyaf o'r dangosyddion ymddygiad sy'n gysylltiedig
a'r cymhwysedd yn yr ymarfer a thystiolaeth gyfyngedig o ymddygiad negyddol.

Darparwyd enghreifftiau / tystiolaeth gref - mae hwn o bosibl yn faes cryfder.

Ychydig o angen fyddai yna am ddatblygiad personol yn y maes hwn ar gyfer y rol y

gwnaed cais amdani.
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3 = Safon dderbyniol

Dangosodd yr ymgeisydd fwy o ddangosyddion ymddygiad cadarnhaol yn gysylltiedig a'r
cymhwysedd na dangosyddion negyddol yn yr ymarfer. Ni fyddai unrhyw ymddygiadau
negyddol a ddangosir yn codi pryder ynghylch y gallu i gyflawni yn y rél.

Mae datblygiad yn ddymunol ond nid yw'n hanfodol ar gyfer y rél.
2 =Yn is na'r safon dderbyniol

Dangosodd yr ymgeisydd ymddygiadau mwy negyddol nag ymddygiad cadarnhaol neu
methodd ag arddangos ymddygiad cadarnhaol i lefel foddhaol.

Byddai angen datblygiad personol gan ganolbwyntio ar gryfhau eu hymddygiad

cadarnhaol yn y maes cymhwysedd hwn cyn y gellir sefydlu addasrwydd ar gyfer y rol.
1 =Yn sylweddol is na'r safon dderbyniol / Dim tystiolaeth

Dangosodd yr ymgeisydd ymddygiad negyddol sylweddol heb fawr o ymddygiad
cadarnhaol, os o gwbl, yn gysylltiedig a'r cymhwysedd. Cyfraniad cyfyngedig i'r ymarfer.

Mae angen datblygiad cryf gan ganolbwyntio ar fynd i'r afael ag ymddygiad negyddol.
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		Wrth siarad â'r ymgeiswyr llwyddiannus, cadarnhewch hefyd:
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FFURFLEN ASESU CYFWELIADAU

Sylwch: Rhaid anfon pob copi o’r ffurflen hon a gwaith papur cysylltiedig i’r Adnodau Dynol i’w roi ar ffeil bersonol yr ymgeisydd 


llwyddiannus pan fydd y broses ddethol wedi’i chwblhau.  Bydd angen i ysgolion gadw'r ffurflen hon yn y ffeil recriwtio.  Dylai aelodau’r panel dethol gwblhau’r ffurflen hon yn unigol.

		Enw’r Ymgeisydd

		     

		Aelod y Panel

		     



		Teitl y Swydd 

		     

		Dyddiad y Cyfweliad

		     

		Cyfeirnod y Swydd

		     



		Rhaid i'r rheolwr recriwtio gymryd copïau o'r dogfennau canlynol yn y cyfweliad:



		Gwnewch lungopi o’r ‘Cymwysterau Gwreiddiol’ a amlinellir yn y Manylion am yr Unigolyn 

		  FORMCHECKBOX 
 (anfon at AD)



		Gwiriwch, llungopïwch, llofnodwch a nodwch ddyddiad (ar bob llungopï) ar bob dogfen 'Hawl i Weithio yn y DU' a phrawf o hunaniaeth - gweler y rhestr atodedig am y dogfennau y mae'n rhaid eu darparu

		  FORMCHECKBOX 
 (anfon at AD)



		Copi gwreiddiol o drwydded yrru a dogfennau gyrru (lle bo’n berthnasol)

		  FORMCHECKBOX 
 (anfon at AD)



		Roedd y panel cyfweld yn cynnwys y canlynol (printiwch enwau):



		1.       

		2.      



		3.       

		4.      





Sgôr:  

5 = Yn sylweddol uwch na’r safon dderbyniol

4 = Yn uwch na’r safon dderbyniol

3 = Safon dderbyniol

2 = Yn is na’r safon dderbyniol

1 = Yn sylweddol is na’r safon dderbyniol / dim tystiolaeth

		

		Sgôr



		Cwestiwn Cyfweliad/Meini Prawf Dethol

		Nodiadau Tystiolaeth

		1

		2

		3

		4

		5



		1.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		2.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		3.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		4.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		

		Sgôr



		Cwestiwn Cyfweliad/Meini Prawf Dethol

		Nodiadau Tystiolaeth

		1

		2

		3

		4

		5



		5.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		6.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		7.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		8.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 






		

		Sgôr



		Cwestiwn Cyfweliad/Meini Prawf Dethol

		Nodiadau Tystiolaeth

		1

		2

		3

		4

		5



		9.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		10.       

Edrych am:      



		     

		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 


		 FORMCHECKBOX 




		Oes gennych chi unrhyw gwestiynau i ni?

		     

		Dim sgôr





		Sylwadau



		     





		Penderfyniad

		 Ydy  FORMCHECKBOX 
     Na   FORMCHECKBOX 




		Cyfiawnhad, amlinellwch



		     





		Llofnod aelod o’r panel

		     

		 Dyddiad

		     





Atodwch y dogfennau wedi'u llungopïo a gymerwyd yn y cyfweliad hefyd.  


Ni fydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn gallu dechrau gweithio tan i’r Adnoddau Dynol dderbyn y dogfennau gofynnol.  Rhaid i ysgolion sicrhau bod eu bod yn cadw'r wybodaeth hon.
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TELERAU AC AMODAU CYFWELIAD


		Teitl Swydd

		     



		Adran

		     



		Swydd Barhaol neu Swydd Tymor Penodol

		 FORMDROPDOWN 


Os yw'r swydd hon am gyfnod penodol, gwnewch yn siŵr eich bod yn cadarnhau hyn i'r ymgeisydd ac yn amlinellu dyddiad gorffen y swydd. Esboniwch y bydd hyn yn cael ei gadarnhau yn ysgrifenedig os yn llwyddiannus.



		Llawn amser / Rhan amser

		 FORMDROPDOWN 




		Oriau’r Swydd

		     



		Lleolir y swydd yn

		     



		Cyflog

		     



		Os yn llwyddiannus – y cyflog cychwynnol fydd

		      



		Telir yn fisol

		 FORMDROPDOWN 




		Mae dewis i ymuno â chronfa bensiwn y sir heblaw eich bod yn dymuno dewis peidio ymuno

		Mae Canllawiau’r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol yn dweud fod yn rhaid i weithiwr fod â chytundeb am o leiaf 3 mis i fod yn gymwys i ymuno â'r cynllun.



		Amser hyblyg

		 FORMDROPDOWN 




		Yr Hawl i Wyliau Blynyddol

		Llawn amser mewn dyddiau / Rhan amser mewn oriau



		Cyfeiriadau 



		Mae  angen 1 geirda  oddi wrth y rheolwr atebol presennol ar staff mewnol. Mae angen 2 eirda ar ymgeiswyr allanol.



		Bydd eich penodiad yn amodol ar gyfnod prawf o 6 mis – cynhelir adolygiadau wedi tri mis, wedi pum mis, ac yna yn derfynol wedi chwe mis.

		Pawb sy’n ymuno â llywodraeth leol





		Yn gobeithio dod yn ôl atoch?

		     



		Pe byddech yn llwyddiannus pryd fyddai modd i chi ddechrau?

		Ni all ymgeiswyr ddechrau gweithio hyd nes i’r holl wiriadau perthnasol gael eu cynnal.  



		Hyd y rhybudd ar gyfer y swydd / cyflogwr presennol?
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FFURFLEN TREFN CYFWELIAD

Llenwch pob adran o’r ffurflen hon a’i hanfon yn ôl at Adnoddau Dynol gyda’r Matrics Rhestr Fer wedi’i lenwi a’i lofnodi. Bydd AD yn anfon gwahoddiad i gyfweliad pan fydd y ddwy ffurflen wedi’u derbyn. Nid yw hyn yn berthnasol i ysgolion.

		Teitl y Swydd

		     



		Cyfeirnod y Swydd

		     



		Lleoliad y Cyfweliad(au)

		     



		Dyddiad y Cyfweliad(au)      

(rhowch o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd ar gyfer cyfweliad)

		     



		                 Estynnwch wahoddiad i’r ymgeiswyr a ganlyn i’r cyfweliad



		Rhif

		Enw’r ymgeisydd

		Amser y cyfweliad



		1

		     

		     



		2

		     

		     



		3

		     

		     



		4

		     

		     



		5

		     

		     



		6

		     

		     



		7

		     

		     



		8

		     

		     



		Amlinellwch unrhyw asesiad neu fanylion pellach i’w cynnwys yn y llythyr ‘gwahoddiad i gyfweliad’.  Dylech gynnwys teitl y cyflwyniad, dull, amser a ganiateir, ayyb, os yw'n berthnasol.  Nid yw hyn yn berthnasol i ysgolion.



		     



		Printiwch eich enw llawn:   

		     

		Dyddiad:  
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		Teitl Y Swydd



Cyfeirnod y swydd: 

Lleoliad:

Cyflog: Gradd …, £ - £

Oriau:   y wythnos

Contract: Parhaol / Cyfnod Penodol / Adeg Tymor

Swydd Fewnol / Allanol

		

		Job Title



Job reference: 

Location:

Salary: Grade…, £  - £

Hours:   per week

Contract: Permanent / Fixed Term until / Term Time

External / Internal vacancy



		

Dylai ymgeiswyr sy’n dymuno cael eu hystyried ar gyfer secondiad gael caniatâd eu Rheolwr cyn ymgeisio am y swydd.



Paragraff fan hyn i ddenu pobl i mewn - beth fydd y swydd hon yn cyflwyno i'r ymgeisydd - gwobrwyo, ymgysylltu, cymhelliant, cyffrous, deinamig, cyfleoedd datblygu, buddion ar gyfer staff, pensiwn ardderchog - pam y dylai'r ymgeisydd wneud cais gyda ni yn lle cyflogwyr eraill? Hysbyseb byr, i ffitio ar un dudalen.



Penodiad yn amodol ar Wiriad Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd a geirdaon boddhaol.



Os hoffech chi drafod unrhyw agwedd ar y swydd, ffoniwch enw rheolwyr ar rhif rheolwyr.    





Os oes gennych ddiddordeb yn y swydd wag hon, gwnewch gais ar-lein trwy ein gwefan www.sirddinbych.gov.uk Am ddulliau eraill o wneud cais, cysylltwch â’r Adran Gwasanaethau Cwsmeriaid ar 01824 706100.



Rhaid i ymgeiswyr gwblhau ein ffurflen gais i gael ei ystyried. Mae’n ddrwg gennym nad ydym yn gallu ateb pob cais. Os nad ydych wedi derbyn ateb o fewn tair wythnos i’r dyddiad cau, dylech gymryd yn ganiataol nad ydych wedi cyrraedd y rhestr fer am gyfweliad.



Dyddiad Cau: Dyddiad

Dyddiad Cyfweliad: Dyddiad               

		

		

Candidates who wish to be considered for a secondment opportunity for this role must gain permission from their manager prior to applying.



Paragraph to draw people in – what will this job deliver to the candidate – rewarding, engaging, motivating, exciting, dynamic, development opportunities, benefits for staff, excellent pension – why should the candidate apply with us above other employers? Short advert, to fit on one page. 



Appointment subject to Disclosure & Barring Service Check and satisfactory references.



If you would like to discuss any aspect of the post, please call manager’s name on manager’s number.



If you are interested in this vacancy, please apply on-line via the website www.denbighshire.gov.uk. For alternative methods of applying please contact Customer Services on 01824 706101.



Candidates must complete our application form to be considered. We regret that we are unable to reply to all applications. If you have not received a reply within three weeks of the closing date, you must assume that you have not been short listed for interview.



Closing Date: Date

Interview Date: Date 



		Mae Cyngor Sir Ddinbych yn ymroddedig i Gyfle Cyfartal a’i Safonau Iaith Gymraeg.  Rydym yn croesawu ceisiadau yn y Gymraeg.  Sylwch na fydd unrhyw ffurflenni cais a dderbynnir yn y Gymraeg yn cael eu trin yn llai ffafriol na ffurflenni cais a gyflwynwyd yn Saesneg.

		

		Denbighshire County Council is committed to Equal Opportunities and its Welsh Language Standards. We welcome applications in the Welsh Language and application forms received in the Welsh Language will not be treated less favourably than an application form submitted in English.











		CYNGOR SIR DDINBYCH SWYDD-DDISGRIFIAD



		[bookmark: Text49]Teitl y Swydd: 

		     



		Graddfa: 

		[bookmark: Text2]            



		[bookmark: Text3]Gwasanaeth: 

		     



		[bookmark: Text4]Maes Gwasanaeth: 

		     



		[bookmark: Text5]Yn atebol i: 

		     



		[bookmark: Text6]Cyfeirnod y Swydd / Dyddiad cyhoeddi: 

		     



		Categori Iaith Gymraeg:

		<<Dewiswch un o'r canlynol>>

Sgiliau Cymraeg yn hanfodol – lefel 1

Sgiliau Cymraeg yn hanfodol – lefel 2

Sgiliau Cymraeg yn hanfodol – lefel 3

Sgiliau Cymraeg yn hanfodol – lefel 4

Sgiliau Cymraeg yn hanfodol – lefel 5

Mae sgiliau iaith Gymraeg yn ddymunol - lefel 1

Mae sgiliau iaith Gymraeg yn ddymunol - lefel 2

Mae sgiliau iaith Gymraeg yn ddymunol - lefel 3

Mae sgiliau iaith Gymraeg yn ddymunol - lefel 4

Mae sgiliau iaith Gymraeg yn ddymunol - lefel 5

[bookmark: _GoBack]Mae angen dysgu sgiliau Cymraeg ar ôl cael eich penodi

Nid yw sgiliau iaith Gymraeg yn angenrheidiol

Lefelau o ran sgiliau Cymraeg



		Pwrpas y Swydd



		Brawddeg neu ddwy.

e.e. Trefnu a rheoli cynlluniau cynnal a chadw ar ffyrdd y sir



		Prif Gyfrifoldebau	



		Diffinio'r cyfrifoldebau mewn datganiadau yn nodi'r meysydd gwaith.

e.e. Asesu hawliadau colled enillion ar gyfer anafiadau diwydiannol a mynychu cyrsiau i roddi ad-daliadau cywir a chyflym i hawlwyr.

Cynghorir nodi 10 prif gyfrifoldeb ar y mwyaf



		Adnoddau / Offer / Deunyddiau



		Manylion unrhyw offer y bydd deiliad y swydd yn bersonol gyfrifol amdano

e.e. arian mân

Cerbyd Gwastraff



		Goruchwylio / Rheoli Pobl



		Manylu unrhyw gyfrifoldebau goruchwylio a rheoli y bydd gan y swydd.

e.e. rheolaeth atebol uniongyrchol 6 o weithwyr ac 20 aelod staff contract



		Gwybodaeth, Sgiliau, Hyfforddiant a Phrofiad



		Manylu gofynion hanfodol y swydd, gan gynnwys cymwysterau, profiad a nodweddion personol

e.e. rhaid bod yn llyfrgellydd cymwysedig gyda phrofiad sylweddol mewn gwaith llyfrgell plant. Rhaid bod yn frwdfrydig a chreadigol.



		Amodau Gwaith Arbennig



		Manylu unrhyw amodau gwaith penodol sy'n berthnasol i'w swydd

e.e. tywydd garw

sŵn cymedrol, darperir amddiffyniad clyw



		Archwiliadau Cyflogaeth / Gofynion Penodol



		Manylu unrhyw archwiliadau sydd eu hangen sy'n ofyniad i'r swydd

e.e. DBS, Archwiliad Iechyd, Swydd wedi ei chyfyngu'n wleidyddol



Mae'n ofynnol i bob aelod newydd o staff fynd drwy ein gwiriadau recriwtio mwy diogel; clirio DBS, 2 eirda boddhaol yn cwmpasu 3 blynedd o gyflogaeth, tystiolaeth o gymwysterau hanfodol, tystiolaeth o'r Hawl i Weithio yn y DU.



Mae Cyngor Sir Ddinbych yn cydnabod ei rwymedigaethau i ddiogelu plant ac atal caethwasiaeth a masnachu mewn pobl, gan wneud popeth o fewn ei allu i atal caethwasiaeth a masnachu mewn pobl o fewn ei fusnesau. Mae sawl math o gaethwasiaeth modern, gan gynnwys masnachu mewn pobl, llafur gorfodol, caethiwed a chaethwasiaeth. 



Mae diogelwch yn bwysig i bawb, ac mae gofyn i holl gyflogeion Sir Ddinbych weithio yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Diogelu Oedolion / Plant y Cyngor, mae dyletswydd arnynt i roi gwybod am unrhyw bryderon sy’n codi yn ystod eu dyletswyddau a bod yn ymwybodol o arwyddion camfanteisio. Dylid codi unrhyw bryderon â’r Rheolwr Diogelu Penodedig er mwyn i’r Cyngor allu gweithredu pan gaiff camfanteisio ei adnabod.





		Gweledigaeth / Cyd-destun



		Ysgrifennwch baragraff neu ddau yn disgrifio gweledigaeth y swydd pan fydd yn swydd newydd, neu ddiffinio'r cyd-destun pan fo'n swydd sydd wedi ei sefydlu eisoes.

e.e. Crëwyd y swydd hon i roddi ffocws i holl weithgareddau plant yng ngwasanaeth newydd Llyfrgell y Sir






















		CYNGOR SIR DDINBYCH MANYLION AM YR UNIGOLYN



		Mae'r Manylion yn nodi'r sgiliau, yr wybodaeth a'r profiad a ystyrir yn hanfodol er mwyn ymgymryd â dyletswyddau'r swydd yn effeithiol. Caiff ei defnyddio wrth lunio rhestr fer ac ar gyfer y broses o gyfweld am y swydd hon. Dylech ddangos ar eich ffurflen gais sut rydych yn bodloni'r meini prawf hyn.  Byddwch ddim ond yn cael eich cynnwys ar y rhestr fer os ydych yn bodloni pob un o’r meini prawf hanfodol (â’r meini prawf dymunol lle bo’n berthnasol).



		[bookmark: Text48]Teitl y Swydd: 

		     



		[bookmark: Text8]Gwasanaeth: 

		     



		[bookmark: Text9]Graddfa: 

		     



		MEINI PRAWF

		HANFODOL

		DYMUNOL

		DULL ASESU

Ffurflen Gais / Cyfweliad / Cyflwyniad / Geirda ac ati



		1. ADDYSG A CHYMWYSTERAU

		Sicrhewch y defnyddir meini prawf rhesymol, gan fod yn ymwybodol o ddefnyddio’r rhain ar gyfer y rhestr fer 



Uchafswm a argymhellir = 2

		

		



		2. PROFIAD PERTHNASOL

		Canolbwyntio ar brofiad ystyrlon, ymarferol, nid hyd gwasanaeth 



Uchafswm a argymhellir = 4

		

		



		3. GWYBODAETH A SGILIAU CYSYLLTIEDIG Â’R SWYDD

		Ystyried sgiliau / gwybodaeth trosglwyddadwy



Uchafswm a argymhellir = 5

		

		



		4. NODWEDDION PERSONOL

		Canolbwyntio ar nodweddion mesuradwy y gallwch eu hasesu yn y cyfweliad 



Uchafswm a argymhellir = 5

		

		



		5. GOFYNION ERAILL

		Uchafswm a argymhellir = 2



Empathi gyda’r Gymraeg a diwylliant Cymru. 

		Yn rhugl yn yr Iaith Gymraeg

		









		DENBIGHSHIRE COUNTY COUNCIL JOB DESCRIPTION



		[bookmark: Text25]Job Title: 

		     



		[bookmark: Text26]Grade: 

		     



		[bookmark: Text27]Service: 

		     



		[bookmark: Text28]Service Area: 

		     



		[bookmark: Text29]Responsible to: 

		     



		[bookmark: Text30]Job ID Number / Date Issued: 

		     



		Welsh Language Category:

		<<Please Select >>

Welsh language skills are essential – level 1

Welsh language skills are essential – level 2

Welsh language skills are essential – level 3

Welsh language skills are essential – level 4

Welsh language skills are essential – level 5

Welsh language skills are desirable – level 1

Welsh language skills are desirable – level 2

Welsh language skills are desirable – level 3

Welsh language skills are desirable – level 4

Welsh language skills are desirable – level 5

Welsh language skills need to learned

Welsh language skills are not necessary

Welsh Language Levels 



		Job Purpose



		Give one or two sentences.

e.g. To organise and project manage maintenance schemes on County Roads



		Principal Accountabilities and Responsibilities



		Define the accountabilities in statements stating the areas of work.

e.g. Assess claims of loss of earnings for industrial injuries and attendance at courses to provide claimants with accurate and speedy reimbursements.

A Maximum of 10 principal accountabilities is advised.



		Resources/Equipment/Material



		Detail any equipment that the post will be personally responsible for.

e.g. petty cash

Refuse Truck



		Supervision/Management of People



		Detail any supervision and management responsibilities that the post will have.

e.g. Direct line management of 6 employees and 20 contract staff



		Knowledge, Skills, Training and Experience



		Detail the essential requirements of the post, including qualification, past experience and personal qualities.

e.g. Must be a qualified librarian with substantial experience in children’s library work.  Must be enthusiastic and creative.



		Special Working Conditions



		Detail any working conditions that the post may be exposed to.

e.g. exposure to extreme weather

exposure to moderate noise, ear protection provided



		Employment Checks/ Specific Requirements



		Detail any employment checks that will be a requirement of the post

e.g. DBS Check, Health Surveillance, Politically Restricted Post

If you need further clarification on DBS checks please contact HR Direct for advice



All new starters are required to undergo our standard safer recruitment checks; DBS clearance, 2 satisfactory references covering 3 years employment, evidence of essential qualifications, evidence of Right to Work in the UK. 



Denbighshire County Council recognises its obligations to safeguard children and adults together with preventing slavery and human trafficking and will do all in its power to prevent slavery and human trafficking within its business. Modern slavery can take many forms including the trafficking of people, forced labour, servitude and slavery.



Safeguarding is everyone’s business and all Denbighshire employees are required to work in accordance with the Council’s Child / Adult Safeguarding policies and procedures and have a duty to report any concerns which may be noted during the course of their duties and are asked to be alert to the signs of exploitation. Concerns should be raised via their Designated Safeguarding Manager in order that the Council can take prompt action when exploitation is identified.





		Vision/Context



		Write one or two paragraphs to describe either the vision of the post when it is a new post, or to define the context when it is an established position.

e.g. This job was created to give focus to all children’s activities in the new County Library Service.  

























		DENBIGHSHIRE COUNTY COUNCIL PERSON SPECIFICATION



		The Person Specification sets out the skills, knowledge and experience that are considered to be necessary to carry out the duties of the post effectively. It will be used in the short-listing and interview process for this post. You should demonstrate on your application form how you meet these criteria as you will only be shortlisted if you meet all of the essential criteria (and desirable criteria where applicable).



		[bookmark: Text68]Post Title: 

		     



		Service

		     



		Grade: 

		     



		

CRITERIA



		ESSENTIAL

		

DESIRABLE



		METHOD OF ASSESSMENT

Application Form / Interview / Presentation / References etc



		1. EDUCATION & QUALIFICATIONS

		Please ensure a reasonable amount of criteria are included, being mindful of using these for shortlisting 



Recommended max = 2

		

		



		2. RELEVANT EXPERIENCE

		Focus on meaningful, practical experience, not length of service



Recommended max = 4

		

		



		3. JOB RELATED KNOWLEDGE & SKILLS

		Consider transferable knowledge / skills



Recommended max = 5

		

		



		4. PERSONAL QUALITIES

		Focus on measurable qualities you can assess at interview



Recommended max = 5

		

		



		5. OTHER REQUIREMENTS

		

Recommended max = 2



Empathy with the Welsh Language and Culture

		Fluent in Welsh language
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FFURFLEN RHEOLI SWYDDI GWEIGION - GWASANAETHAU CORFFORAETHOL

Sylwer, mae rheolau recriwtio ychwanegol ar waith ar gyfer cymeradwyo swyddi gwag. Mae angen i’r rheolwr recriwtio lenwi’r ffurflen hon a gofyn am gymeradwyaeth gan y Pennaeth Gwasanaeth perthnasol, Swyddog Cyllid y Gwasanaeth a Swyddog AD y Gwasanaeth.   Yna dylid anfon hwn at Adnoddau Dynol (cyswlltad@sirddinbych.gov.uk) 

Bydd Hysbysiadau Swyddi’n cael eu cyhoeddi gan Adnoddau Dynol ar ôl cael cymeradwyaeth gan y Panel Recriwtio ynghyd â Ffurflen Rheoli Swyddi Gweigion wedi’i chwblhau a’i hawdurdodi, Swydd-ddisgrifiad wedi’i werthuso, Manylion am yr Unigolyn a Hysbyseb (gan ddefnyddio’r fformat cyfredol).  Mae’r templedi i’w gweld ar y wefan. Edrychwch ar yr amserlenni yn y polisi Recriwtio a Dewis a chynlluniwch eich trefniadau recriwtio’n unol â’r amserlenni hyn.  

Os hoffech ystyried datblygu lleoliad Cynllun Dechrau Gweithio a ariennir yn llawn, anfonwch e-bost i workstart@denbighshire.gov.uk er mwyn i ni ddisgrifio beth mae hyn yn ei olygu a’r gefnogaeth sydd ar gael i chi fel y rheolwr recriwtio.  Yn y cyfamser, os hoffech fwy o wybodaeth am y Cynllun Dechrau Gweithio, cliciwch ar y ddolen isod 


https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/sir-ddinbych-yn-gweithio/preswylwyr/dechrau-gweithio.aspx 

		Manylion yr Adran



		Teitl y Swydd (fel y nodwyd ar y Swydd-ddisgrifiad)

		     



		A ydych wedi adolygu’r Swydd-ddisgrifiad a’r Manylion am yr Unigolyn i sicrhau eu bod yn dal i fod yn berthnasol ac yn addas i’r diben?  E.e. a yw’r cymwysterau hanfodol yn dal i fod yn gywir? 

		 FORMCHECKBOX 
 Ydi 

 FORMCHECKBOX 
 Nac ydi (cysylltwch ag AD) 



		A yw'r Swydd-ddisgrifiad wedi cael ei werthuso?

		 FORMDROPDOWN 


     

		Cod Cyllideb ar gyfer Hysbysebu

		     



		Cyfeirnod y Swydd

(gellir dod o hyd i hwn ar iTrent > manylion y swydd bresennol)  

		     

		Cod y Gyllideb (ar gyfer penodi)

		     



		Adran

		     

		Lleoliad

		     



		Rheolwr Atebol

		     



		Rheswm dros Swydd Wag

		 FORMDROPDOWN 




		Enw’r Gweithiwr/Gweithwyr (sy’n gadael)

		     



		A yw’r swydd yn cael ei hariannu gan grant?  Os felly, drwy ba gynllun cyllid grant?

		     



		Dyddiad(au) Terfynu:

		     /     /     

		A hysbyswyd AD?

		 FORMCHECKBOX 
 Do  FORMCHECKBOX 
 Naddo (anfonwch e-bost at AD)



		Manylion Cyswllt



		Math o Gontract 

		 FORMDROPDOWN 




		Os yw’n Gontract Cyfnod Penodol

		O     /     /      Tan     /     /     



		Graddfa Gyflog

		     

		Oriau'r wythnos

		     



		Patrwm Gweithio mewn oriau a munudau (nid oes gan staff batrwm gweithio)

		

		Dydd Llun

		Dydd Mawrth

		Dydd Mercher

		Dydd Iau

		Dydd Gwener

		Dydd Sadwrn

		Dydd Sul 



		

		a.m

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     



		

		p.m

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     



		A yw hon yn swydd yn ystod y tymor yn unig?

		 FORMDROPDOWN 
   





		Pa lefel o sgiliau iaith Gymraeg sydd eu hangen?

		 FORMDROPDOWN 




		A oes angen Dadansoddi Holiadur Sgrinio Iechyd? (dewiswch bob un sy’n berthnasol) 

		 FORMDROPDOWN 
      FORMDROPDOWN 


 FORMDROPDOWN 
      FORMDROPDOWN 




		A oes angen i ddeiliad y swydd gael gwiriad GDG?



		 FORMCHECKBOX 
Oes  FORMCHECKBOX 
 Nag oes

Nodwch y rheswm llawn isod.  Mae’n rhaid cyfiawnhau gwiriad GDG ac os dewiswyd ‘oes’, mae’n bosibl y bydd AD yn herio hyn.  Gellir dod o hyd i ganllawiau ar y fewnrwyd.



		     





		Eithriadau



		Mae’r categorïau canlynol wedi’u heithrio ac nid oes angen Achos Busnes ar gyfer cymeradwyaeth:  

1. Unrhyw swydd y bydd yn rhaid trefnu i’w chyflenwi gan weithiwr asiantaeth o ddiwrnod 1 o absenoldeb - h.y. Arlwyo, Glanhau, Casglu Gwastraff, Cynorthwywyr Gofal Dydd/Nos  

2. Gweithwyr Cymdeithasol Gwasanaethau Plant

3. Ysgolion

4. Wedi ei hariannu gan grant



		A oes unrhyw un o’r eithriadau uchod yn berthnasol i’r swydd hon? 



		Oes - eglurwch eich rhesymeg os gwelwch yn dda:



		

		     





		

		 FORMCHECKBOX 
 Nag oes - cwblhewch y Blwch ‘Achos Busnes ar gyfer Cymeradwyaeth’ isod. 



		A yw’r swydd yn cael ei hariannu gan grant?

		 FORMCHECKBOX 
 Na



		

		 FORMCHECKBOX 
 Ydy – nodwch enw’r grant isod:



		

		     



		

		Beth yw dyddiad terfyn / hyd pendant y grant?



		

		     



		Achos Busnes ar gyfer Cymeradwyaeth 






		Amlinellwch yr achos busnes a’r rheswm dros y cais i recriwtio am y swydd hon: 

		





		Pa opsiynau amgen ydych chi wedi’u hystyried? 

		





		Beth yw’r goblygiadau o beidio â llenwi’r swydd hon? 

		     





		Llwybr Gyrfa



		Os hoffech chi ddatblygu Llwybr Gyrfa, siaradwch ag AD i gael cefnogaeth ar sut i wneud hyn gan ddefnyddio’r templedi cywir a sicrhau proses gyson.  Os oes Llwybr Gyrfa eisoes ar waith, sicrhewch fod y tabl wedi’i gynnwys o fewn pecyn y swydd wrth gyflwyno’r Ffurflen Rheoli Swyddi Gweigion hon.



		A yw’r swydd hon yn rhan o Lwybr Gyrfa?

		 FORMCHECKBOX 
Ydi         Nac ydi FORMCHECKBOX 
 



		Os YDI: 

		Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle cychwynnol:     

Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle gorffen:     

		Yn ddelfrydol, a ydych yn gobeithio penodi unigolyn ar frig neu ar waelod y Llwybr Gyrfa?

		 FORMCHECKBOX 
Brig y Llwybr

 FORMCHECKBOX 
Gwaelod y Llwybr



		Os YDI, a oes Fframwaith sydd yn darparu’r cymhwyster / profiad / sgiliau / cymwyseddau hanfodol? (Cysylltwch ag Adnoddau Dynol os ydych yn ansicr)

		 FORMCHECKBOX 
Oes        Nag oes FORMCHECKBOX 




		Coleg/Darparwr Dysgu:

     

		Enw’r Fframwaith: 

     

		Lefel cymhwyster:

     



		Manylion Hysbysebu 



		Caiff pob hysbyseb swydd ei chyhoeddi’n fewnol am o leiaf pythefnos, a bydd ond yn cael ei chyhoeddi’n allanol pan fo’r hysbyseb fewnol yn aflwyddiannus.  Os oes arnoch angen i hysbyseb swydd gael ei chyhoeddi’n allanol yn syth, darparwch y cyfiawnhad am hyn isod.  Bydd hysbysebion gyda chais i recriwtio’n allanol heb gyfiawnhad yn cael eu cyhoeddi’n fewnol yn awtomatig.  



		Math o Hysbyseb

		 FORMDROPDOWN 




		     



		Lleoliadau Hysbysebu

Nodwch os gwelwch yn dda, bydd pob swydd wag yn cael eu hysbysebu ar y Fewnrwyd a Gwefan CSDd. Os yw'r swydd wag yn cael ei hawdurdodi ar gyfer recriwtio allanol gan y Pennaeth Gwasanaeth a Chyllid, nodwch ble y dylid ei hysbysebu, gan gynnwys amcangyfrif o'r costau os ydych yn gwybod. Os oes arnoch chi angen cyhoeddi hysbysiadau mewn lleoliadau arbenigol, darparwch enwau a chostau isod.  Gall CC eich helpu i gael dyfynbrisiau ar gyfer hysbysebion.  



		     

		£      



		     

		£      



		     

		£      



		Dyddiad(au) Cyfweliad (os caiff ei gadarnhau)

		       



		A oes angen unrhyw asesiadau eraill oni bai am y broses gyfweld arferol?  Neu a ydych eisiau cynnal canolfan asesu?

		 FORMCHECKBOX 
Oes  FORMCHECKBOX 
 Nag oes 

Cysylltwch â'r Arbenigwr Datblygu Sefydliad i drafod cyn hysbysebu.   



		A yw'r swydd hon yn dod o dan Gofal Cartref?  (Efallai y bydd angen gofyn am dystlythyrau ychwanegol)

		 FORMCHECKBOX 
Ydi  FORMCHECKBOX 
 Nac ydi 





		Awdurdodiad y Pennaeth Gwasanaeth, Cyllid ac AD 



		Mae llofnod e-bost yn dderbyniol os ydynt wedi eu hanfon o flwch post y sawl sy’n cymeradwyo.  Ni fyddwn yn derbyn negeseuon e-bost a anfonwyd ar ran y cymeradwywr. Dim ond y rheolwr sy’n recriwtio fydd yn derbyn y ffurflenni cais (y rheolwr sy’n anfon y wybodaeth at Adnoddau Dynol), ac ni fydd hyn yn digwydd nes bydd y swydd wag wedi cau. 



		

		Dyddiad

		Llofnod Enw



		Pennaeth / Pennaeth Gwasanaeth

		     

		     



		Sylwadau: 

		     



		Swyddog Cyllid y Gwasanaeth:

		     

		     



		Sylwadau:

		     



		Swyddog AD y Gwasanaeth:

		     

		     



		Sylwadau:

		     



		Cymeradwyaeth y Panel Recriwtio



		Penderfyniad Recriwtio 

		 FORMCHECKBOX 
 Oes        Nag oes  FORMCHECKBOX 




		Sylwadau:

		     



		Dyddiad y Penderfyniad:

		     





Anfonwch y ffurflen rheoli swyddi gweigion wedi’i chwblhau a’i hawdurdodi ynghyd â chopïau electronig o’r Swydd-ddisgrifiad wedi’i werthuso, Manylion am yr Unigolyn a’r Hysbyseb at cyswlltad@sirddinbych.gov.uk. Mae’n rhaid i bob dogfen fod ar yr un e-bost.  Os na fyddwch yn dilyn y drefn hon neu’n darparu'r wybodaeth gywir, bydd oedi cyn hysbysebu’r swydd wag.
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FFURFLEN RHEOLI SWYDD WAG- Ysgolion yn unig

Bydd Hysbysebion Swyddi’n cael eu rhoi gan Adnoddau Dynol o fewn 5 diwrnod gwaith o dderbyn y Ffurflen Rheoli Swydd Wag wedi’i llenwi a'i hawdurdodi, Swydd-Ddisgrifiad,  Manylion am yr Unigolyn a Hysbyseb wedi’u gwerthuso (gan ddefnyddio’r fformat presennol). Mae’r Templedi ar gael ar y fewnrwyd ar hafan Adnoddau Dynol. Adolygwch y terfynau amser o fewn y Polisi Recriwtio a Dethol a chynllunio’r recriwtio yn unol â’r terfynau amser hyn. 

“Os hoffech ystyried datblygu lleoliad Cynllun Dechrau Gweithio a ariennir yn llawn, anfonwch e-bost i workstart@denbighshire.gov.uk er mwyn i ni ddisgrifio beth mae hyn yn ei olygu a’r gefnogaeth sydd ar gael i chi fel y rheolwr recriwtio.  Yn y cyfamser, os hoffech fwy o wybodaeth am y Cynllun Dechrau Gweithio, cliciwch ar y ddolen isod”.  


https://www.denbighshire.gov.uk/cy/swyddi-a-gweithwyr/sir-ddinbych-yn-gweithio/preswylwyr/dechrau-gweithio.aspx 

		Manylion yr adran



		Teitl y Swydd (fel y nodwyd ar y S-Dd)

		     



		Ydych chi wedi adolygu’r Swydd Ddisgrifiad a’r Manylion am yr Unigolyn i sicrhau eu bod yn parhau yn berthnasol ac yn addas i’r diben? E.e a yw’r cymwysterau hanfodol yn parhau yn gywir? 

		 FORMCHECKBOX 
 Ydi  

 FORMCHECKBOX 
 Nac ydi (cysylltwch AD)



		A yw'r S-Dd wedi’i werthuso?  

		 FORMDROPDOWN 


		Cod Cyllideb ar gyfer Hysbysebu

		     



		Cyfeirnod y Swydd (gellir ei ganfod ar iTrent > manylion y swydd ar gyfer y swydd bresennol) 

		     

		Cod Cyllideb ar gyfer y Penodiad

		     



		Adran

		     

		Lleoliad

		     



		Rheolwr Atebol

		     



		Rheswm dros Recriwtio 



		Rheswm dros y Swydd Wag

		 FORMDROPDOWN 




		Enw’r Gweithiwr

		                 



		Dyddiad(au) Terfynu:

		     /     /     

		A hysbyswyd AD?

		 FORMCHECKBOX 
 Do   FORMCHECKBOX 
 Naddo 

anfonwch e-bost at AD



		Nodwch y rhesymau a’r cyfiawnhad dros wneud cais i recriwtio i’r swydd hon: 

		     



		Rhoi ystyriaeth i Lwybr Gyrfa



		Os nad oes modd i chi wneud lle ar gyfer safle Llwybr Gyrfa, siaradwch ag Adnoddau Dynol er mwyn datblygu tabl Llwybr Gyrfa gan ddefnyddio’r templed i gael eglurdeb ar symud trwy’r graddau. Os oes Llwybr Gyrfa wedi’i sefydlu eisoes, dylid ei atodi i’r Ffurflen Rheoli Swydd Wag a sicrhau y cynhwysir y tabl o fewn y pecyn hysbyseb.



		A yw’r swydd hon yn rhan o Lwybr Gyrfa?

		 FORMCHECKBOX 
 Ydi  FORMCHECKBOX 
 Nac ydi 



		Os YDI: 

		Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle cychwynnol:      

Teitl Swydd/Rhif Adnabod y safle gorffen:      

		Yn ddelfrydol, a ydych yn gobeithio penodi unigolyn ar frig neu ar waelod y Llwybr Gyrfa?

		 FORMCHECKBOX 
 Brig y Llwybr

 FORMCHECKBOX 
 Gwaelod y Llwybr



		Os YDI, a oes Fframwaith sydd yn darparu’r cymhwyster / profiad / sgiliau / cymwyseddau hanfodol? (Cysylltwch ag Adnoddau Dynol os ydych yn ansicr)

		 FORMCHECKBOX 
 Oes  FORMCHECKBOX 
 Nac oes



		Coleg/Darparwr Dysgu: 


     

		Enw’r Fframwaith: 


     

		Lefel cymhwyster:

     



		Manylion y Contract



		Math o Gontract

		 FORMDROPDOWN 




		Os yw’n Gyfnod Sefydlog:

		O 



		Graddfa Cyflog

		     

		Oriau’r wythnos

		     



		Patrwm Gwaith Mewn oriau a munudau (nid oes gan staff cyflenwi batrwm gwaith)

		

		Llun

		Mawrth

		Mercher

		Iau

		Gwener

		Sadwrn

		Sul



		

		a.m

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     



		

		p.m

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     





 FORMDROPDOWN 
    Os felly, nodwch ganran yn ystod y tymor yn unig*:       %


		*Ar gyfer ysgolion, gellir derbyn canran yn ystod y tymor yn unig gan Reolwr Busnes/Cyllid y Clwstwr. Ar gyfer staff corfforaethol, gweler y ‘Canllaw – Cyfrifo cyfraddau yn ystod y tymor yn unig’ ar y Fewnrwyd 

		



		Ysgolion: A yw’r swydd hon yn derbyn lwfans CAD/AAA?

		 FORMCHECKBOX 
   CAD  



		

		 FORMCHECKBOX 
   AAA  



		Canran Athrawon (os yw’n berthnasol)

		      %



		Pa lefel o sgiliau iaith Gymraeg sydd eu hangen?              

		 FORMDROPDOWN 




		A oes angen Dadansoddi Holiadur Sgrinio Iechyd? (dewiswch bob un sy’n berthnasol):

		 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 


 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 




		A oes angen i ddeiliad y swydd gael gwiriad GDG?     




		 FORMCHECKBOX 
 Nac oes  FORMCHECKBOX 
 Oes

Nodwch y rheswm llawn isod.  Rhaid cyfiawnhau Gwiriad GDG ac os dewisir 'oes', gallai Adnoddau Dynol herio hyn. Gellir canfod canllawiau ar y fewnrwyd. 



		     



		Manylion hysbysebu 



		Mae’r holl hysbysebion swyddi yn cael eu gosod yn fewnol yn unig am isafswm o 2 wythnos, a byddant yn cael eu hysbysebu'n allanol os bydd recriwtio mewnol yn aflwyddiannus. Os ydych chi angen hysbysebu’n allanol yn syth, nodwch y cyfiawnhad ar gyfer hyn isod. Bydd hysbysebion gyda chais am recriwtio allanol heb gyfiawnhad yn cael eu hysbysebu’n fewnol yn ddiofyn. 



		Math o Hysbyseb 

		 FORMDROPDOWN 




		     





		Lleoliadau hysbysebu 

Sylwer, bydd pob swydd wag yn cael eu hysbysebu ar y Fewnrwyd a Gwefan CSDd. Os yw'r swydd wag yn cael ei hawdurdodi ar gyfer recriwtio allanol gan Bennaeth y Gwasanaeth a Chyllid, nodwch ble y dylid ei hysbysebu, gan gynnwys amcangyfrif o'r costau os ydych yn gwybod: - Os ydych chi angen gosod yr hysbysebion mewn cyhoeddiadau arbenigol, nodwch yr enwau a’r costau isod. Gall Cysylltiadau Cyhoeddus eich cynorthwyo i dderbyn dyfynbrisiau ar gyfer hysbysebion. 



		     

		£      



		     

		£      



		     

		£      



		Dyddiad(au) Cyfweliad (os caiff ei gadarnhau)

		       



		A oes angen unrhyw asesiadau yn ychwanegol at y broses gyfweld arferol? Neu a ydych eisiau cynnal canolfan asesu?

		 FORMCHECKBOX 
  Nac oes  FORMCHECKBOX 
 Oes, 

Cysylltwch â'r Arbenigwr Datblygu Sefydliadol i drafod cyn hysbysebu.   



		A yw'r swydd hon yn dod o dan Gofal Cartref?  (Efallai y bydd angen gofyn am dystlythyrau ychwanegol)

		 FORMCHECKBOX 
  Nac ydi  FORMCHECKBOX 
 Ydi



		Awdurdodiad y Pennaeth / Pennaeth y Gwasanaeth a Chyllid

Mae llofnod E-bost yn dderbyniol os ydynt wedi eu hanfon o flwch post y sawl sy’n cymeradwyo.  Ni fyddwn yn derbyn negeseuon e-bost a anfonwyd ar ran y cymeradwywr. 

Bydd ffurflenni cais yn cael eu hanfon at y rheolwr recriwtio yn unig (y rheolwr sy’n anfon y wybodaeth ar e-bost at Cyswllt AD), a dim ond ar ôl y dyddiad cau. 



		

		Dyddiad

		Enw mewn print bras



		Pennaeth / Pennaeth Gwasanaeth

		     

		     



		Cyllid

		     

		     





Anfonwch y Ffurflen Rheoli Swyddi Gweigion wedi ei llenwi a’i hawdurdodi ynghyd â chopïau electronig o Swydd-Ddisgrifiad, Manylion am yr Unigolyn a Hysbyseb wedi eu gwerthuso at cyswlltAD@sirddinbych.gov.uk Mae’n rhaid cynnwys yr holl ddogfennau yn yr un e-bost. 

Os na fyddwch yn dilyn y drefn hon neu’n darparu'r wybodaeth gywir, bydd oedi cyn hysbysebu’r swydd wag. 

Fersiwn 3.7 AM  COPI
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		Teitl Swydd Wag / Ymholiad

		     



		Cyfeirif Ymholiad

		     



		Dyddiad Cau

		     





Sicrhewch eich bod yn llunio rhestr fer o ymgeiswyr ar sail bob maen prawf unigol yn y pum adran wahanol (Addysg a Chymwysterau, Profiad Perthnasol, Sgiliau a Gwybodaeth yn ymwneud â'r Swydd, Rhinweddau Personol a Gofynion Eraill) yn y manylion am yr unigolyn.  Er enghraifft, o dan Addysg a Chymwysterau, efallai bod 4 pwynt maen prawf yn yr adran honno, felly mae'n rhaid i chi asesu a yw'r ymgeisydd yn bodloni pob un o'r rheiny.  

Gwiriwch a yw blychau Cynllun Cyfweld Gwarantedig ar y ffurflen gais yn cael eu ticio.  Os yw'r ymgeisydd wedi ticio'r naill neu'r llall o'r rhain ac maen ac maent yn cwrdd â'r holl feini prawf hanfodol, yna rhaid eu gwahodd am gyfweliad.  Gweler y Polisi Recriwtio a Dethol i gael rhagor o wybodaeth am y Cynlluniau Gwarantu Cyfweliad.
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[bookmark: cysill]Anfonwch y Matrics hwn gyda'r Ffurflen Amserlen Cyfweliad at cyswlltad@sirddinbych.gov.uk er mwyn gallu cyflwyno’r gwahoddiadau i gyfweliad. Ni fydd y gwahoddiadau i gyfweliad yn cael eu cyflwyno i’r ymgeiswyr oni bai bod y Matrics hwn wedi’i gwblhau’n llawn a’i anfon at Cyswllt AD. Nid yw hyn yn berthnasol i ysgolion.    
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Sicrh



ewch eich bod yn llunio rhestr fer o ymgeiswyr ar sail bob maen prawf unigol yn y pum adran wahanol (Addysg a Chymwysterau, P



rofiad 



Perthnasol, Sgiliau a Gwybodaeth yn ymwneud â'r Swydd, Rhinweddau Personol a Gofynion Eraill) yn y manylion am yr unigolyn.



  



Er enghraifft, 



o dan Addysg a Chymwysterau, efallai bod 4 pwynt maen prawf yn yr adran honno, felly mae'n rhaid i chi asesu a yw'r ymgeisydd



 



yn bodloni 



pob un o'r rheiny.



  



 



Gwiriwch a yw blychau Cynllun Cyfweld Gwarantedig ar y ffurflen gais yn cael eu t



icio.



  



Os yw'r ymgeisydd wedi ticio'r naill neu'r llall o'r rhain ac 



maen ac maent yn cwrdd â'r holl feini prawf hanfodol, yna rhaid eu gwahodd am gyfweliad.



  



Gweler y Polisi Recriwtio a Dethol i gael rhagor o 



wybodaeth am y Cynlluniau Gwarantu Cyfweliad.
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Teitl Swydd Wag / Ymholiad             


Cyfeirif Ymholiad             


Dyddiad Cau             


Sicrh ewch eich bod yn llunio rhestr fer o ymgeiswyr ar sail bob maen prawf unigol yn y pum adran wahanol (Addysg a Chymwysterau, P rofiad  Perthnasol, Sgiliau a Gwybodaeth yn ymwneud â'r Swydd, Rhinweddau Personol a Gofynion Eraill) yn y manylion am yr unigolyn.    Er enghraifft,  o dan Addysg a Chymwysterau, efallai bod 4 pwynt maen prawf yn yr adran honno, felly mae'n rhaid i chi asesu a yw'r ymgeisydd   yn bodloni  pob un o'r rheiny.      Gwiriwch a yw blychau Cynllun Cyfweld Gwarantedig ar y ffurflen gais yn cael eu t icio.    Os yw'r ymgeisydd wedi ticio'r naill neu'r llall o'r rhain ac  maen ac maent yn cwrdd â'r holl feini prawf hanfodol, yna rhaid eu gwahodd am gyfweliad.    Gweler y Polisi Recriwtio a Dethol i gael rhagor o  wybodaeth am y Cynlluniau Gwarantu Cyfweliad.  


MEINI PRAWF HANFODOL  Enw’r Ymgeisydd  


Enw                  Enw              Enw              Enw              Enw              Enw              Enw                


  Addysg a Chymwysterau  Mewnosod meini prawf                         
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FFURFLEN BENODI                    


Er mwyn i Adnoddau Dynol anfon contract cyflogaeth i’r person a benodir, sicrhewch fod y ffurflen hon yn cael ei llenwi’n llawn a’i hanfon ar e-bost at AD (ar cyswllyad@sirddinbych.gov.uk), ynghyd â dogfennau wedi’u llungopïo a’u llofnodi fel yr amlinellwyd isod, heb oedi.    

		Manylion Personol



		Proses a ddilynwyd:

		 FORMDROPDOWN 
  

		Y Rheswm dros y penodiad:

		 FORMDROPDOWN 
  



		Rhif Cyf yr Hysbyseb Swydd

		     

		Rhif Cyflog Presennol (os yn berthnasol)

		     



		Teitl:

		 FORMDROPDOWN 
  

		Defnydd Swyddfa’n Unig: Llythyr Pos Occ

		    



		Enw Llawn:

		     



		Cyfeiriad gyda cod post:

		                                                            

		Cyfeiriad e-bost:

		



		Manylion y Contract



		Math o Gontract:

		 FORMDROPDOWN 




		Dyddiad Dechrau Dros Dro:


Dylid ond cadarnhau’r dyddiad dechrau pan fydd yr holl wiriadau cyn-cyflogaeth wedi eu cwblhau

		            

		Dyddiad Gorffen:

		     



		Math o Staff: 

		 FORMDROPDOWN 


		Cod y Gyllideb (ar gyfer penodi):

		     



		Teitl y Swydd:

		     

		Lle gwaith:

		     



		Rheolwr Atebol:

		     

		Oriau yr wythnos:

		     



		Graddfa Cyflog:  (Mae pob swydd yn dechrau ar scp isaf y Raddfa, ac eithrio lle y caniateir 1 cynyddiad yn unol â'r Polisi Cyflog, oni bai bod cyfiawnhad llawn yn cael ei nodi yn yr adran 'Manylion perthnasol eraill' isod. Bydd Staff Cyflenwi’n aros ar y scp isaf)

		     

		Nodyn cyflog (gradd gyrfa ac ati):

		     



		Yn ystod y tymor yn unig:

		 FORMDROPDOWN 
   Os felly, nodwch ganran yn ystod y tymor yn unig*:      %



		*Ar gyfer ysgolion, gellir derbyn canran yn ystod y tymor yn unig gan Reolwr Busnes/Cyllid y Clwstwr. 

Ar gyfer staff corfforaethol, gweler y ‘Canllaw – Cyfrifo cyfraddau yn ystod y tymor yn unig’ ar y Fewnrwyd 



		Ysgolion – AAA: 

		Na  FORMCHECKBOX 
    Ie  FORMCHECKBOX 
  £

		Ysgolion – CAD:

		Na  FORMCHECKBOX 
  Ie  FORMCHECKBOX 
 £



		Ar gyfer penodiadau penaethiaid, dylid darparu’r canlynol:



		Grŵp Ysgol:

		     

		Ystod Ysgol Unigol:

		     

		Pwynt arweinyddiaeth pan benodir:

		     



		Patrwm Gwaith – nodwch y patrwm mewn oriau a munudau e.e. AM =  3 awr, 42 munud = 3.42



		

		LLUN

		MAWRTH

		MERCHER

		IAU

		GWENER

		SADWRN

		SUL



		AM

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     



		PM

		     

		     

		     

		     

		     

		     

		     



		A oes angen i’r gweithiwr fod â threfniadau ar alw cytundebol?

		Cynnal a Chadw’r Gaeaf  FORMCHECKBOX 


		Ar alw   FORMCHECKBOX 
 rhowch fanylion isod

		Arall  FORMCHECKBOX 
 

rhowch fanylion isod



		Rhowch fanylion: 

		     





		Manylion Systemau



		Cofiwch gwblhau'r broses dechreuwr newydd ar Borth Hunanwasanaeth TGCh ar gyfer unrhyw offer TGCh 



		A oes angen cyfrif Vision Time?

		Oes  FORMCHECKBOX 
 Nac oes  FORMCHECKBOX 
 neu Cyfrif yn barod  FORMCHECKBOX 




		A oes angen cyfrif Goruchwyliwr Vision Time?

		Oes  FORMCHECKBOX 
 Nac oes  FORMCHECKBOX 
 neu Cyfrif yn barod  FORMCHECKBOX 




		Lefel y mynediad iTrent sydd ei hangen?

		 FORMDROPDOWN 




		Gweithwyr sy'n atebol yn uniongyrchol i’r rôl hon - Rhestrwch enwau llawn a theitlau swyddi (os yw’n berthnasol):

		     



		Manylion recriwtio mwy diogel



		Cofiwch mai cyfrifoldeb y Rheolwr Recriwtio yw sicrhau bod yr holl wiriadau recriwtio mwy diogel wedi'u diwallu cyn i'r gweithiwr ddechrau eu cyflogaeth.  



		A oes angen gwiriad GDG?   Noder, cyfrifoldeb y Rheolwr Recriwtio yw gofyn i’r Gweithiwr am y dystysgrif GDG wreiddiol. Os ydych yn ansicr a oes angen GDG ar eich gweithiwr cysylltwch ag Emma Safhill ar 01824 712644 i gael eglurhad. 

		Nac oes  FORMCHECKBOX 
 

Oes  FORMCHECKBOX 
      



		A oes angen Dadansoddi Holiadur Sgrinio Iechyd? (dewiswch bob un sy’n berthnasol): Cysylltwch ag Iechyd Galwedigaethol os oes angen goruchwyliaeth ychwanegol:

		 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 
  

 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 
  



		Dewiswch pa un o’r ffactorau canlynol sy’n berthnasol i’r swydd hon (dewiswch bob un sy’n berthnasol):

		 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 


 FORMDROPDOWN 
       FORMDROPDOWN 




		Ydych chi wedi gwirio, llungopïo, llofnodi a dyddio'r canlynol:

1) Dogfennau Hawl i Weithio yn y DU 

2) Prawf o gymwysterau/tystysgrifau  


3) Prawf o ddogfennau eraill sydd eu hangen ar gyfer y swydd, e.e. Trwydded yrru?

		Do  FORMCHECKBOX 
 Naddo  FORMCHECKBOX 
  


Ni fydd hawl gan weithwyr i ddechrau gwaith hyd nes bod AD wedi derbyn y dogfennau hyn.  (E-bostiwch ddogfennau wedi llofnodi a'u dyddio i Cyswllt AD cyn gynted ag y bo modd).



		A yw’r gweithiwr yn debygol o yrru mewn perthynas â’u swydd ar unrhyw adeg (e.e. i gyfarfodydd ac ati) Bydd ffurflen ganiatâd gyrru D796 y DVLA yn cael ei hanfon i'n galluogi i wirio a chadarnhau a oes gan berson hawl i yrru a bod holl fanylion gyrrwr yn gyfredol. Mae'r ffurflen hon yn ddilys am 3 blynedd, ac wedyn bydd Fflyd yn ei hail-wirio. 

		Ydi  FORMCHECKBOX 
 

Nac Ydi  FORMCHECKBOX 
 



		Unrhyw fanylion perthnasol eraill:

		     



		Awdurdod Rheolwyr - Datganiad 

Llofnod E-bost sydd orau, ond rhaid eu hanfon o flwch post y sawl sy’n cymeradwyo. Ni dderbynnir unrhyw E-bost sydd wedi ei anfon ar ran y sawl sy’n cymeradwyo. Wrth lofnodi'r ddogfen hon, rydych yn cadarnhau eich bod wedi gwirio'r manylion uchod ac yn fodlon eu bod yn gywir.  Ar gyfer ysgolion, wrth lofnodi hwn, mae'n ddatganiad bod y penderfyniad wedi cael ei gadarnhau’n llawn gan y Corff Llywodraethu a bod cyfrifoldeb dan ddirprwyaeth ar y person sy'n llofnodi i wneud hynny ar ran y Corff Llywodraethu.



		

		Enw mewn print bras

		Dyddiad



		Pennaeth Gwasanaeth / Pennaeth / Cadeirydd Llywodraethwyr

		     

		     





Ferswin 2.9 HM



