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Cyflwyniad

Sefydlwyd y Llyfrgell ym 1907 ac mae’n un o lyfrgelloedd mawr y byd. Mae ei chasgliadau’n eang
ac yn amrywiol o ran testun a fformat a'r cyfan yn cael eu cadw mewn adeilad trawiadol sy'n
edrych i lawr ar dref Aberystwyth a Bae Ceredigion. Y Llyfrgell yw'r lle i droi ar gyfer gwybodaeth
am Gymru, pobl Cymru a'r cenhedloedd Celtaidd. Fel llyfrgell adnau cyfreithiol mae ganddi hawl i
dderbyn copi o bob eitem argraffedig — a chyn bo hir, electroneg — a gyhoeddir yn y Deyrnas
Unedig ac lwerddon. Mae'r Llyfrgell yn cael ei hariannu drwy gymorth grant gan Gynulliad
Genedlaethol Cymru, a chaiff ei disgrifio fel Corff a Noddir gan Lywodraeth Cymru (WGSB).

Mae'r Llyfrgell Genedlaethol yn llyfrgell, ond heb os, y mae'n llawer iawn mwy na hynny hefyd.
Mae'n lle unigryw i weithio ac yn cynnig cyfleoedd a phrofiadau o bob math mewn nifer fawr o
feysydd.

O fewn muriau'r Llyfrgell y mae amrywiaeth eang o ddeunydd am Gymru a'r byd ar gael, a'i braint
a'i dyletswydd yw rhannu ei chyfoeth gyda'r cyhoedd drwy groesawu unigolion i'r adeilad a thrwy
rannu drwy gyfrwng y we. Er mwyn cyflawni hynny mae'r Liyfrgell yn cyflogi gweithlu talentog a
brwdfrydig mewn meysydd sy’'n amrywio o lyfrgellyddiaeth ac archifyddiaeth i dechnoleg
gwybodaeth a thechnoleg ddigidol, o wasanaethau croesawu a dehongli, i wasanaethau sy'n
cynnal y casgliadau, yr adeilad a'r bobl sy’'n gweithio yma. Mae'r Llyfrgell hefyd yn croesawu
gwirfoddolwyr i ychwanegu at werth yr hyn a gyflawnir gan ein staff cyflogedig.

Mae'r Llyfrgell yn gyrchfan boblogaidd i blant a phobl o bob oed gydag wyth oriel, bwyty,
cyfleusterau cynadledda, awditoriwm ac wrth gwrs dwy ystafell ddarllen fodern ac ysblennydd.

Diolch i chi am eich diddordeb yng ngwaith y Llyfrgell. Y diweddar Dr Meredydd Evans a
ddisgrifiodd y Llyfrgell fel a phwy a wyr, mae'n bosib y cewch chwithau
gyfle i weithio yn y lle difyr hwn.



Cyfarwyddyd ar Lenwi'r Ffurflen Gais
Darllenwch yn ofalus cyn llenwi’ch ffurflen gais.

1. Cyflwyniad

Bydd eich Ffurflen Gais yn chwarae rhan hanfodol yn y penderfyniad i'ch gwahodd i gymryd rhan
ym mhroses dethol y Llyfrgell neu beidio, felly byddwch gystal a:
e Darllen y Disgrifiad Swydd a Manyleb y Person yn ofalus;
e Threulio amser yn ei llenwi mor llawn ac mor fanwl gywir a phosibl: rhowch digon o amser
i chwi'ch hunan i wneud hyn;
e Dangoswch pa mor dda rydych chwi'n bodloni gofynion y swydd.

2. Curriculum Vitae (CVs)

Mae Llyfrgell Genedlaethol Cymru yn ceisio sicrhau bod pob gwybodaeth am ymgeiswyr yn cael ei
darparu yn yr un fformat, felly gofynnir i bob ymgeisydd lenwi ein Ffurflen Gais safonol.
Ni dderbynir Curriculum Vitae yn lle Ffurflen Gais

3. Disgrifiad Swydd a Manyleb y Person

Mae'r Disgrifiad Swydd a Manyleb y Person yn rhestru’r prif ddyletswyddau, cyfrifoldebau, gwybodaeth,
addysg, profiad a chymwysterau sy'n angenrheidiol ar gyfer y swydd. Ystyriwch y rhain yn ofalus fel eich
bod yn gwybod beth mae'r swydd yn ei olygu a sut y mae eich sgiliau a'ch doniau a'ch gwybodaeth yn ateb y

gofynion.
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4, Llenwi'r Ffurflen Gais

4.1 Manylion Personol
Gwnewch yn siwr eich bod yn llenwi'r rhan Manylion Personol o'r ffurflen yn gywir (e.e.
cyfeiriad post llawn, e-bost a rhifau ffén), gan mai dyma’r wybodaeth fydd yn ein galluogi i
gysylltu a chi.

4.2 Canolwyr
Mae gofyn i bob un sy'n cyflwyno cais enwi dau ganolwr. Cyn rhoi eu henwau a'u cyfeiriadau:

e Gwnewch yn siwr eu bod yn fodlon i ni gysylltu a hwy gan y bydd hyn yn arbed amser pe
baech yn llwyddo i gael eich galw i gymryd rhan yn y broses dethol.

e Sicrhewch mai un o'r canolwyr yw eich cyflogwr cyfredol neu eich cyn-gyflogwr os nad
ydych yn dal i gael eich cyflogi ganddo. Os nad yw hyn yn bosibl, byddwch mor garedig ag
egluro pam.



e Sicrhewch mai un o’ch canolwyr yw eich prifathro / tiwtor os ydych yn gadael neu newydd
adael addysg llawn amser.

e Peidiwch a defnyddio cyfeillion a pherthnasau. Os nad ydych am i ni gysylltu a'ch cyflogwr
/ rheolwr llinell gyfredol am eirda wrth lunio’r rhestr fer, ticiwch y blwch ‘NA" ar y ffurflen.
Byddwn yn cysylltu &'ch canolwyr os byddwn yn cynnig penodiad i chi.

e Mae pob penodiad yn amodol ar dderbyn tystlythyrau boddhaol ac ar i'r holl wiriadau
angenrheidiol fod yn foddhaol.

4.3 Rheoliadau Cyffredinol Gwarchod Data (GDPR 2018)

Mae'r wybodaeth y byddwch yn ei rhoi ar y ffurflen hon yn dod o dan Reoliad Cyffredinol
Gwarchod Data (GDPR) 2018. Byddwn yn ei chadw’n gyfrinachol ac yn ei defnyddio ar gyfer
recriwtio’n unig. Os byddwn yn eich penodi i'r swydd, byddwn yn cadw'r wybodaeth yn ystod vy
cyfnod y byddwech yn cael eich cyflogi gennym. Os na fyddwn yn eich penodi, byddwn yn cadw
eich gwybodaeth am 12 mis ar 61 penderfynu ar y penodiad ac yna yn ei difa.

RHAN 2
4.4 Swydd Bresennol neu Ddiweddar

e Rhowch fanylion eich swydd bresennol a’ch cyflogwr yn yr adran hon. Cynhwyswch ddyddiad
eich penodiad a dyddiad gadael y swydd, os yn berthnasol.

e Os nad ydych wedi bod mewn swydd am dal neu swydd ddi-dal, nodwch ‘Dim Un'.

e Cynhwyswch raddfa a chyflog y swydd.

e Rhowch amlinelliad cryno o'ch dyletswyddau a'ch cyfrifoldebau ar ffurf rhestr pwynt bwled.
Gellir cynnwys gwybodaeth bellach ynglyn a'r pwyntiau hyn yn adran Cymwysterau'r ffurflen.

e Cynhwyswch bob profiad sy'n berthnasol i'r swydd.

e 0Os nad ydych mewn swydd ar hyn o bryd neu heb ddal swydd gyflogedig ers amser,
cyfeiriwch yma ar waith dros-dro, achlysurol a/neu brofiadau gwirfoddoli, yr ydych wedi
ymgymryd a nhw.

4.5 Swyddi Blaenorol

e Rhowch fanylion eich swyddi blaenorol yn yr adran hon, gan ddechrau gyda'r swydd fwyaf
diweddar. Bydd manylion eich swydd bresennol neu ddiweddaraf wedi eu cynnwys yn yr
adran flaenorol, felly does dim angen eu hailadrodd yma.

e Gwnewch yn siwr eich bod wedi rhoi cyfrif am unrhyw fylchau yn hanes eich cyflogaeth, e.e.
os ydych wedi cymryd blwyddyn i ffwrdd i astudio, nodwch hynny.

4.6 Cymwysterau Addysgol

¢ Nodwch eich holl gymwysterau addysgol, gan gynnwys ysgol / coleg / prifysgol, cwrs, pynciau
a graddau.

e Rhowch fanylion aelodaeth o unrhyw gyrff proffesiynol, gan gynnwys dyddiadau ethol a lefel
yr aelodaeth.



4.7 Sgiliau Craidd TGCh

e Ticiwch bob profiad o feddalwedd/systemau cyfrifiadurol sydd gennych. Dylid nodi

unrhyw Sgiliau TGCh perthnasol eraill (e.e

. pecynnau neu systemau meddalwedd) yn yr

adran gwybodaeth ychwanegol ar y Ffurflen Gais.

4.8Sgiliau laith

e Llenwchy bylchau i benderfynu ar lefel eich sgiliau yn y Gymraeg a'r Saesneg.

e Mae'r gallui gyfathrebu'n effeithiol drwy gyfrwng y Gymraeg yn hanfodol yn achos llawer
o swyddi'r Llyfrgell. Os yw'r Disgrifiad Swydd yn nodi hynny, disgwylir i chi lenwi eich
Ffurflen Gais yn y Gymraeg a bydd yr asesiad (os bydd galw am hynny) a'r cyfweliad hefyd

yny Gymraeg.
4.9 Gwybodaeth Ychwanegol

Yma dylid ychwanegu unrhyw wybodaeth, sy

lwadau neu enghraifft fydd o fudd i gefnogi a

chyfoethogi eich cais. Rhowch enghreifftiau o sut mae eich sgiliau, profiad a gwybodaeth yn
cwrdd a gofynion y swydd. Cyfeiriwch, cyn belled a mae’n bosibl, at bob pwynt yny drefny
mae’ n ymddangos yn v disgrifiad swydd a manyleb person

Mae'r dull STAR yn ddefnyddiol wrth gyflwyno tystiolaeth:-:

e Beth/Pwy oedd yn rhan o'r sefylifa?
e Problemau, os oedd rhai?

e Unrhyw heriau?

e Rhywbeth arall?

o Beth oedd eich nod/amcan?
o Disgrifiwch y dasg oedd yn y sefylifa.

e Beth wnaethoch chia pham?

e Beth oeddech chi'n feddwl/deimlo?

e Beth wnaethoch i chi benderfynu
gwneud hynny?

e Beth newidiodd o ganlyniad i‘ch
gweithred?

e Beth sylwoch chi oedd yn digwydd?

o Beth oedd y canlyniad?

e Os nad oeddech chi’'n llwyddiannus, beth
ddysgoch chi?

DATGANIAD ANABLEDD

Mae'r cynllun Yn Gadarn o Blaid Pobl Anabl yn golygu ein bod ni'n croesawu ceisiadau gan bobl ag
anableddau. Mae'r cynllun hwn yn gwarantu cyfweliad i bobl ag anableddau os ydynt yn bodloni'r
meini prawf hanfodol ar gyfer y swydd. | wneud cais o dan y Cynllun Gwarantu Cyfweliad, ticiwch

y blwch yn yr adran Datganiad Anabledd. Os byd
arnoch yny cyfweliad, neu os oes unrhyw wybod
gofynion, rhowch wybod ini yn yr adran hon.
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angen unrhyw gymorth neu gyfarpar arbennig
aeth y credwch y dylem ei chael ynghylch eich



CYFARWYDDYD AR LENWI'R FFURFLENNI MONITRO CYDRADDOLDEB AC ARCHWILIO
CEFNDIR

Gan fod y wybodaeth a gofynnir amdani ar y ddwy ffurflen hyn yn sensitive, bydd yn cael ei storio’n
ddiogel a'i thrin yn gwbl gyfrinachol. Ni fydd y ffurflenni hyn ar gael i'r Panel Dewis.

CYFLEOEDD CYFARTAL

Mae Llyfrgell Genedlaethol Cymru wedi ymrwymo i hyrwyddo amrywedd a chydraddoldeb drwy ei
holl bolisiau ac arferion cyflogaeth. Ein nod yw sicrhau bod pawb a gyflogir, pob darpar gyflogai
neu berson sy'n gysylitiedig a Llyfrgell Genedlaethol Cymru yn derbyn triniaeth yr un mor ffafriol
heb ystyried eu rhyw, hunaniaeth o ran rhywedd, statws priodol, cyfeiriadaeth rywiol, oed, hil,
tarddiad ethnig / cenedlaethol, lliw, anabledd, crefydd neu gred a’u haelodaeth / dim aelodaeth o
Undeb Llafur.

ANABLEDD

Mae'n ddyletswydd arnom o dan Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1995 i wneud
addasiadau rhesymol pan mae person anabl o dan anfantais sylweddol nail ai cherwydd
trefniadau gwaith neu’r amgylchedd gwaith. Nid yw hyn yn weithredol oni bai ein bod yn gwybod
eich bod yn anabl, felly rhowch wybod i ni yn yr adran hon.

Os byddwch yn ticio ‘Oes’ yn yr adran hon, byddwn yn cysylltu a chi i drafod unrhyw anghenion
penodol sydd gennych pe baech yn cael eich galw am gyfweliad.

FFURFLEN ARCHWILIO CEFNDIR (troseddau / collfarnau a / neu ddedfryd)

Mae Llyfrgell Genedlaethol Cymru yn cynnal gwiriadau diogelwch ar bob ymgeisydd llwyddiannus.
Mae collfarn yn golygu eich bod wedi eich cael yn euog. Os ydych wedi eich ymrwymo, wedi eich
rhoi ar gyfnod prawf neu wedi eich rhyddhau’n amodol neu hyd yn oed yn ddiamod, nid yw
hynny'n golygu eich bod wedi eich cael yn euog o drosedd. Nid oes gofyn i chi ddatgelu unrhyw
gollfarn yr ystyrir ei bod wedi ei disbyddu yn rhinwedd Deddf Adsefydlu Troseddwyr 1974.

AR OL LLENWI'R FFURFLENNI

1. Gwnewch yn siwr eich bod yn dychwelyd y Ffurflen Gais, y ffurflenni monitro cydraddoldeb ac
archwilio cefndir erbyn y dyddiad cau a nodir gan na fydd ceisiadau hwyr yn cael eu hystyried.
Dylid dychwelyd y ffurflenni wedi'i llenwi i'r:

Uned Adnoddau Dynol
Llyfrgell Genedlaethol Cymru
ABERYSTWYTH

Ceredigion

SY23 3BU



a'unodiyn ‘CYFRINACHOL — SWYDD WAG' neu drwy e-bost i: swyddi@llgc.org.uk

2. Cadwch gopi o'ch Ffurflen Gais fel y gallwch gyfeirio ato yn ystod y broses ddethol os cewch
eich gwahodd am gyfweliad,

PENNU'R RHESTR FER

Mae'r broses recriwtio yn un gystadleuol dros ben ac rydyn ni'n ceisio darparu rhestr fer o'r
ymgeiswyr sydd wedi dangos yn eglur trwy gyfrwng y Ffurflen Gais eu bod yn ateb gofynion y
swydd. Yn dilyn y dyddiad cau, bydd y Panel Dethol yn darllen y Ffurflenni Cais i gyd (ond nid y
ffurflenni monitro cydraddoldeb ac archwilio cefndir) yn ofalus iawn er mwyn penderfynu pa
ymgeiswyr sydd i gael eu gwahodd am gyfweliad.

Bydd ymgeiswyr a osodir ar y rhestr fer yn cael gwybod ymhen 3 wythnos o'r dyddiad cau eu bod i
fynychu cyfweliad. Daw'r hysbysiad hwn mewn Ilythyr neu, os bydd amser yn brin, ar y ffon er
mwyn hysbysu'r ymgeiswyr am y canlynol:

e Ydyddiad a'r amser

e Ylleoliad

e Hyd tebygol y cyfweliad

e Pwy fydd yn cynnal y cyfweliad

o Ffurfy cyfweliad

e Afydd prawf yn cael ei osod neu beidio

e Unrhyw wybodaeth berthnasol arall a all fod o gymorth i'r ymgeisydd

e Yrangenihysbysu Adnoddau Dynol, os bydd angen unrhyw anghenion arbennig ar yr
ymgeisydd

e Yrangenigadarnhauy byddwch yn mynychu'r cyfweliad

Bydd manylion cysylltu a'r ymgeisydd llwyddiannus yn cael eu rhoi yn ystod y cyfweliad.

Os na fyddwch yn llwyddiannus yna fe gewch hysbysiad ysgrifenedig o hynny. Os bydd arnoch
eisiau adborth ar sut y gallwch wella eich ceisiadau yn y dyfodol, cysylltwch a'r Swyddfa
Adnoddau Dynol.

SGRINIO MEDDYGOL

Bydd rhaid i bob ymgeisydd llwyddiannus gael ei sgrinio i weld a yw'n ffit i ymgymryd a'r swydd.
Rhoir holiadur meddygol i chi lenwi, a bydd ein darparwr lechyd Galwedigaethol yn ei asesu.
Llenwch y ffurflen mor gyflawn ag y gallwch, gan gynnwys manylion unrhyw salwch fel y mae'r
ffurflen yn gofyn. Ni cheir cadarnhad o unrhyw gynnig penodiad oni bai bod yr ymgeisydd
llwyddiannus wedi derbyn cliriad meddygol.


mailto:swyddi@llgc.org.uk

CANIATAD | WEITHIO YN Y DU

Mae’'n rhaid eich bod a hawl gyfreithiol i weithio yn y DU ac nad ydych yn amodol ar reolaeth
fewnfudo. Os byddwn yn cynnig y swydd i chi, byddwn yn gwirio eich pasbort, eich cerdyn
adnabod neu ddogfennau perthnasol eraill cyn cadarnhau eich penodiad.

GWIRIO CEFNDIR A DBS

Bydd pob ymgeisydd llwyddiannus yn cael ei wirio o ran cefndir a gwiriad DBS safonol.

MANTEISION GWEITHIO YN LLYFRGELL GENEDLAETHOL CYMRU
Mae'r Llyfrgell yn cynnig profiad cyflogaeth ragorol i'w chyflogeion:

e Lleoliad ac amgylchedd gwaith rhagorol

o (yflog cystadleuol

e Cynllun Pensiwn (cyflog terfynol ar hyn o bryd)
e 30 diwrnod o wyliau blynyddol

¢ 8diwrnod o wyliau banc statudol

e 3 diwrnod braint

e Polisiau ystyriol o deuluoedd

e Bwyty a gymorthdelir

e Gostyngiad yn siop y Llyfrgell

e System briffio tim ffurfiol i wella cyfathrebu
e Cyfleoedd ar gyfer hyfforddiant a dyrchafiad
e (Gwasanaeth Cynghori Staff

e Cynllun Taleb Gofal Plant

e (Cynllun Seiclo i'r Gwaith

ORIAU GWAITH

Yn gryno, mae 37 awr mewn wythnos waith mewn swydd llawn amser. Mae'r Llyfrgell yn gweithredu
cynllun oriau hyblyg gyda'r ystodau canlynol:

AMSER HYBLYG 08.00am hyd 10.00am
AMSER CRAIDD 10.00am hyd 11.45am
AMSER HYBLYG 11.45am hyd 02.15pm
AMSER CRAIDD 02.15pm hyd 03.00pm
AMSER HYBLYG 03.00pm hyd 06.15pm

HYD LLAWN DIWRNOD GWAITH: 08.00am — 06.15pm




AELODAETH O UNDEB LLAFUR

Mae hawl gan bob aelod o'r staff i ymuno ag Undeb Llafur. Mae'r Undebau Llafur yn y Llyfrgell,
Prospect, PCS a FDA yn rhan o strwythur Cyngor Whitley'r Llyfrgell, a r6l y cyngor hwnnw yw
trafod cwynion a materion sy'n effeithio staff y Llyfrgell a sicrhau cyswllt rhwng Bwrdd v Llyfrgell
a'r staff.
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