
DISGRIFIAD SWYDD 
CLERC I’R CORFF LLYWODRAETHOL 
(10 awr yr wythnos adeg y tymor yn unig) 
Cyflog Graddfa 5   £23,500 - £23,983 (pro-rata)  

 
CEFNDIR  
 
Mae’rÊysgolÊynÊchwilioÊamÊbersonÊbrwdfrydigÊacÊegnïolÊsy’nÊmedduÊarÊsgiliauÊrhyngbersonolÊdaÊÊiÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
ymgymrydÊâ’rÊswyddÊuchod.ÊÊ 
 
ByddÊdeiliadÊyÊswyddÊhonÊynÊaelodÊo’rÊtîmÊgweinyddolÊacÊynÊcydweithioÊgyda’rÊPennaethÊaÊChadeiryddÊyÊ 
CorffÊLlywodraetholÊmewnÊawyrgylchÊbrysurÊaÊchyd-destunÊaddysgolÊlleÊmaeÊrheoliÊnewidÊynÊthemaÊbarhaus.ÊÊ 
 
DisgwylirÊpenodiÊunigolynÊbrwdÊaÊchyfrifolÊaÊallÊweithio’nÊeffeithiolÊynÊannibynnolÊacÊfelÊaelodÊoÊdîmÊiÊgyflawniÊ 
dyletswyddauÊoÊdanÊderfynauÊamserÊtynn.ÊÊ 
 
PWRPAS CRAIDD 
 
Yn Atebol i: RheolwrÊBusnes  

· DarparuÊcyngorÊi'rÊcorffÊllywodraethuÊarÊfaterionÊllywodraethu,ÊcyfansoddiadolÊaÊgweithdrefnol.ÊMae’rÊrheoliadauÊ
newyddÊynÊeiÊgwneudÊynÊofynnolÊ iÊgyrffÊ llywodraethuÊroiÊsylwÊ iÊgyngorÊganÊyÊclercÊoÊranÊarferÊswyddogaethauÊ
corffÊllywodraethu: 

· DarparuÊcefnogaethÊweinyddolÊeffeithiolÊi'rÊcorffÊllywodraethuÊa'iÊbwyllgorau 
· SicrhauÊbodÊganÊyÊcorffÊllywodraethuÊgyfansoddiadÊpriodol 
· RheoliÊgwybodaethÊynÊeffeithiolÊynÊunolÊâÊgofynionÊcyfreithiol 
 
 
CYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL 
 
ClercÊiÊFwrddÊyÊLlywodraethwyr 
· MynychuÊcyfarfodyddÊyÊLlywodraethwyrÊLlawnÊaÊchyfarfodyddÊis-bwyllgor,ÊfelÊyÊbo’nÊbriodol 
· CymrydÊcofnodionÊcyfarfodyddÊaÊdarparu'rÊhollÊddogfennaethÊcynÊpobÊcyfarfod 
· AdroddÊaÊdarparuÊcyngorÊacÊarbenigeddÊiÊlywodraethwyrÊarÊbobÊswyddogaethÊbusnesÊ 
 
RhoiÊcyngorÊi’rÊCorffÊLlywodraetholÊ 
· Cynghori'rÊcorffÊllywodraethuÊarÊddeddfwriaethÊllywodraethuÊaÊmaterionÊgweithdrefnolÊlleÊboÊangenÊcyn,ÊynÊystodÊ

acÊarÊôlÊcyfarfodydd 
· BodÊynÊbwyntÊcyswlltÊcyntafÊiÊlywodraethwyrÊgydagÊymholiadauÊarÊfaterionÊgweithdrefnol 
· CaelÊmynediadÊatÊgyngorÊcyfreithiol,ÊcymorthÊacÊarweiniadÊpriodol,ÊaÊ lleÊboÊangenÊceisioÊcyngorÊacÊarweiniadÊ

ganÊdrydyddÊpartïonÊarÊranÊyÊcorffÊllywodraethu 
· Hysbysu’rÊcorffÊllywodraethuÊoÊunrhywÊnewidiadauÊi’wÊgyfrifoldebauÊoÊganlyniadÊiÊnewidÊynÊstatwsÊyrÊysgolÊneuÊ

newidiadauÊynÊyÊddeddfwriaethÊberthnasol 
· CynnigÊcyngorÊarÊarferÊgorauÊmewnÊllywodraethu,ÊganÊgynnwysÊarÊstrwythurauÊpwyllgorauÊaÊhunanwerthuso 
· Rheoli'rÊrhestrÊoÊbolisïauÊstatudol/anstatudolÊgydaÊchymorthÊstaff 
· CynghoriÊarÊgalendrÊblynyddolÊcyfarfodyddÊaÊthasgau'rÊcorffÊllywodraethu 
· AnfonÊdeunyddiauÊsefydluÊllywodraethwyrÊnewyddÊaÊsicrhauÊbodÊganddyntÊfynediadÊatÊddogfennauÊpriodol,ÊganÊ

gynnwysÊunrhywÊGodÊYmarferÊcytunedig 
· CyfrannuÊ atÊ sefydluÊ llywodraethwyrÊ sy'nÊ ymgymrydÊ âÊ rolauÊ newydd,Ê ynÊ enwedigÊ cadeiryddÊ neuÊ gadeiryddÊÊ

pwyllgorÊ 
 

 



 
GweinydduÊcyfarfodyddÊynÊeffeithiolÊ 
· Gyda'rÊcadeiryddÊa'rÊpennaeth,ÊparatowchÊagendaÊâÊffocwsÊarÊgyferÊcyfarfodÊyÊcorff 
ÊÊÊÊÊÊllywodraethuÊaÊchyfarfodÊyÊpwyllgor 
· CysylltuÊâ'rÊrhaiÊsy'nÊparatoiÊpapurauÊiÊwneudÊynÊsiŵrÊeuÊbodÊarÊgaelÊarÊamser,ÊaÊdosbarthu'rÊagendaÊÊ 
ÊÊÊÊÊÊa’rÊpapurauÊynÊunolÊâÊdeddfwriaethÊneuÊreoliadauÊeraill; 
· SicrhauÊbodÊcworwmÊmewnÊcyfarfodydd 
· CofnodiÊpresenoldebÊllywodraethwyrÊmewnÊcyfarfodyddÊ(acÊunrhywÊymddiheuriadauÊ–Êp’unÊaÊydyntÊwedi’uÊ 
ÊÊÊÊÊÊderbynÊaiÊpeidio),ÊaÊchymrydÊcamauÊpriodolÊmewnÊperthynasÊagÊabsenoldebau,ÊganÊgynnwysÊhysbysu 
ÊÊÊÊÊÊllywodraethwyrÊabsennolÊoÊddyddiadÊyÊcyfarfodÊnesaf 
· DrafftioÊcofnodionÊcyfarfodyddÊyÊcorffÊ llywodraethu,ÊganÊnodiÊpwyÊsy'nÊgyfrifolÊamÊunrhywÊgamauÊyÊcytunwydÊ

arnyntÊgydagÊamserlenni,ÊacÊanfonÊdrafftiauÊatÊyÊcadeiryddÊacÊ(osÊyw'rÊcorffÊllywodraethuÊynÊcytuno),ÊyÊpennaeth 
· Dosbarthu'rÊdrafftÊdiwygiedigÊi'rÊhollÊlywodraethwyrÊ(aelodau'rÊpwyllgor),ÊyÊpennaethÊ(osÊnadÊyw'nÊllywodraethwr)Ê

aÊchorffÊperthnasolÊarall,ÊmegisÊyrÊawdurdodÊlleolÊfelÊyÊcytunwydÊganÊyÊcorffÊllywodraethuÊacÊoÊfewnÊyrÊamserlenÊ
yÊcytunwydÊarni.Êgyda’rÊcorffÊllywodraethu 

· DilynÊunrhywÊbwyntiauÊgweithreduÊyÊcytunwydÊarnyntÊgyda'rÊrhaiÊsy'nÊgyfrifolÊaÊhysbysu'rÊcadeiryddÊamÊgynnydd 
 
AelodaethÊyÊCorffÊLlywodraetholÊ 
· CynghoriÊ llywodraethwyrÊ aÊ chyrffÊ penodiÊ cynÊ iÊ dymorÊ swyddÊ llywodraethwrÊ ddodÊ iÊ ben,Ê felÊ yÊ gellirÊ trefnuÊÊÊÊÊÊ

etholiadauÊneuÊbenodiadauÊmewnÊmoddÊamserol; 
· Cadeirio'rÊrhanÊhonnoÊo'rÊcyfarfodÊlleÊcaiffÊyÊcadeiryddÊeiÊethol,ÊganÊroiÊcyngorÊgweithdrefnolÊynghylchÊcynnalÊyrÊ

etholiadÊhwnÊacÊetholiadauÊeraill 
· CadwÊ cofrestrÊ oÊ fuddiannauÊ ariannolÊ llywodraethwyrÊ aÊ sicrhauÊ bodÊ yÊ cofnodÊ oÊ fuddiannauÊ busnesÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ

llywodraethwyrÊynÊcaelÊeiÊadolygu’nÊrheolaiddÊa’iÊgadwÊoÊfewnÊyrÊysgol 
· SicrhauÊbodÊDatgeluÊaÊGwaharddÊ(DBS)Êwedi'iÊgyflawniÊarÊunrhywÊlywodraethwrÊpanÊfo'nÊbriodolÊgwneudÊhynny 
· CadwÊcofnodÊoÊhyfforddiantÊaÊgyflawnwydÊganÊaelodau'rÊcorffÊllywodraethu 
· CadwÊcofnodionÊpresenoldebÊcyfarfodyddÊllywodraethwyrÊaÊhysbysu'rÊcadeiryddÊoÊwaharddiadÊposiblÊoherwyddÊ

diffygÊpresenoldeb 
· Cynghori’rÊcorffÊllywodraethuÊarÊgynllunioÊolyniaethÊ(oÊbobÊrôl,ÊnidÊyÊcadeiryddÊynÊunig)Ê 
 
RheoliÊGwybodaethÊ 
· CadwÊcofnodionÊcyfredolÊoÊenwau,ÊcyfeiriadauÊaÊchategoriÊaelodau’rÊcorffÊllywodraethuÊa’uÊcyfnodÊynÊyÊswydd,ÊaÊ

hysbysu’rÊcorffÊllywodraethuÊacÊunrhywÊawdurdodauÊperthnasolÊamÊunrhywÊnewidiadauÊi’wÊaelodaeth. 
· CadwÊ copïauÊ oÊ gylchÊ gorchwylÊ cyfredolÊ acÊ aelodaethÊ unrhywÊ bwyllgorauÊ aÊ gweithgorauÊ acÊ unrhywÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ

lywodraethwyrÊenwebedigÊe.e.ÊAmddiffynÊplant,ÊSEND 
· CadwÊcofnodÊoÊgofnodionÊwedi'uÊllofnodiÊoÊgyfarfodyddÊynÊyrÊysgol,ÊaÊsicrhauÊbodÊcopïauÊynÊcaelÊeuÊhanfonÊatÊ

gyrffÊperthnasolÊarÊgaisÊacÊynÊcaelÊeuÊcyhoeddiÊfelÊyÊcytunwydÊmewnÊcyfarfodydd. 
· CadwÊcofnodionÊoÊohebiaethÊyÊcorffÊllywodraethu 
· SicrhauÊbodÊcopïauÊoÊbolisïauÊstatudolÊaÊdogfennauÊysgolÊeraillÊaÊgymeradwyirÊganÊyÊcorffÊllywodraethuÊynÊcaelÊ

euÊcadwÊynÊyrÊysgolÊa’uÊcyhoeddiÊfelÊyÊcytunwyd,ÊerÊenghraifft,ÊarÊyÊwefanÊ 
Ê 
DatblygiadÊPersonolÊ 
· YmgymrydÊâÊhyfforddiantÊaÊdatblygiadÊpriodolÊaÊrheolaiddÊiÊgynnalÊeiÊwybodaethÊaÊgwellaÊymarfer 
· CaelÊyÊwybodaethÊddiweddarafÊamÊddatblygiadauÊaddysgolÊcyfredolÊaÊdeddfwriaethÊsy'nÊeffeithioÊarÊlywodraethuÊ

ysgolion 
· CymrydÊrhanÊmewnÊrheoliÊperfformiadÊrheolaiddÊ 



 

 
GwasanaethauÊYchwanegolÊ 
EfallaiÊyÊgofynnirÊi’rÊclercÊgyflawni’rÊdyletswyddauÊychwanegolÊcanlynol: 
· ClercioÊunrhywÊbwyllgorau/paneliÊapêlÊstatudolÊyÊmae'nÊofynnolÊi'rÊcorffÊllywodraethuÊeuÊcynnull 
· ClercioÊunrhywÊbwyllgorauÊanstatudolÊe.e.ÊpaneliÊymddygiad 
· CynorthwyoÊgydagÊetholiadauÊrhiantÊlywodraethwyrÊaÊstaffÊlywodraethwyr 
· CymrydÊrhanÊmewn,ÊaÊchyfrannuÊatÊhyfforddiantÊllywodraethwyrÊmewnÊmeysyddÊsy'nÊbriodolÊi'rÊrôlÊclercio 
· CadwÊffeilÊoÊddogfennauÊcanllawÊperthnasolÊLlywodraethÊCymruÊacÊawdurdodauÊlleol 
· CynnalÊdeunyddiauÊarchif 
· ParatoiÊpapurauÊbriffioÊarÊgyferÊyÊcorffÊllywodraethu,ÊynÊôlÊyrÊangen 
· CynnalÊawditÊsgiliauÊaÊchynghoriÊarÊofynionÊhyfforddiÊa'rÊmeiniÊprawfÊarÊgyferÊpenodiÊllywodraethwyrÊnewyddÊsy'nÊ

berthnasolÊiÊswyddiÊgweigion 
· CyflawniÊtasgauÊeraillÊaÊbennirÊganÊyÊcorffÊllywodraethuÊoÊbrydÊi'wÊgilyddÊ 
 
ArallÊ 
· YmgymrydÊâÊdyletswyddauÊeraillÊsy'nÊgymesurÊâÊstatwsÊyÊswyddÊaÊbennirÊoÊbrydÊi'wÊgilyddÊganÊyÊPennaeth.Ê 
 
DisgwylirÊiÊddeiliadÊyÊswyddÊhonÊarddelÊsafonauÊproffesiynolÊmewnÊperthynasÊaÊchyfrinacheddÊgwybodaethÊaÊchyd-
ymffurfioÊaÊgofynionÊyÊDdeddfÊDiogeluÊDataÊ(GDPR) 
 
DisgwylirÊiÊbobÊaelodÊoÊstaffÊiÊgydweithio’nÊagosÊgydaÊgweddillÊyÊtîmÊiÊsicrhauÊdarpariaethÊsy’nÊcefnogiÊhollÊwaithÊyrÊ
ysgol.ÊÊMaeÊpobÊaelodÊstaffÊoÊfewnÊyrÊysgolÊynÊgyfrifolÊamÊddiogeluÊaÊsicrhauÊiechydÊaÊllesÊeindisgyblionÊaÊstaff.ÊÊ 
 
ORIAU GWAITH  
 

SwyddÊ10ÊawrÊyrÊwythnosÊadegÊyÊtymorÊynÊunigÊywÊhon.ÊÊDisgwylirÊ iÊddeiliadÊyÊswyddÊfynychuÊcyfarfodyddÊgyda’rÊ
hwyrÊo’rÊCorffÊLlywodraethol.ÊÊ 
 
DIOGELU:   DATGANIAD CYNGOR SIR CEREDIGION  

Mae diogelu ac amddiffyn plant yn flaenoriaethau allweddol i ni.  Ein nod yw cefnogi plant a phobl ifanc 
bregus er mwyn sicrhau eu bod mor ddiogel â phosibl.  Rydym ni a’n sefydliadau addysgiadol yn cydnab-
od bod plant a phobl ifanc a’r hawl i gael eu hamddiffyn a byddwn yn cymryd camau i ddiogelu’u lles. Di-
sgwylir i bob aelod staff a gwirfoddolwr rannu’r ymrwymiad hwn a byddwn yn gofyn am Wiriad Manylach y 
Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS), sef y CRB gyntÊ 

 
GWNEUD CAIS AM Y SWYDD  
 
MaeÊmoddÊgwneudÊcaisÊamÊyÊswyddÊhonÊÊdrwyÊgwblhau’rÊffurflenÊgaisÊelectronegÊoddiÊarÊwefanÊCyngorÊSirÊCeredig-
ionÊhttps://careers.ceredigion.gov.uk/cy/featured-careers/addysg/ 

 

CYFWELD 

BwriedirÊcynnalÊyÊcyfweliadÊÊyn ystod yr wythnos yn cychwyn 29 Ebrill 2024.  

DyddiadÊcau: 28 Ebrill 2024. 

ArgymhellirÊi’rÊymgeisyddÊddarllenÊyÊCanllawiauÊCaisÊamÊSwyddÊcynÊcwblhau'rÊffurflenÊgais. 



MANYLEB PERSON 

 
 
 

  
Hanfodol Dymunol 

 

Cymwysterau 
· CGCÊLefelÊ3Ê(CymhwysterÊGalwedig-

aetholÊCenedlaetholÊ–ÊNVQ)ÊneuÊÊÊ
gymhwysterÊneuÊbrofiadÊcyfwerthÊ
mewnÊdisgyblaethÊberthnasol. 

 

 
Profiad · ProfiadÊoÊweithioÊmewnÊamgylcheddÊ

swyddfaÊarÊlefelÊuwchÊ 

 

 

Sgiliau a  
Rhinweddau  
Personol 

· YÊgalluÊiÊgyfathrebu’nÊllawnÊdrwy’rÊÊ
Gymraeg 

· YÊgalluÊiÊgynnalÊperthnasauÊdaÊgydaÊ
phlantÊacÊoedolion 

· SgiliauÊTGChÊda 

· SgiliauÊrhyngbersonolÊda 

· SgiliauÊcyfathrebuÊuchelÊ(llafarÊacÊÊÊÊÊÊ
ysgrifenedig)ÊynÊyÊGymraegÊa’rÊSaes-
neg 

· SgiliauÊrhifeddÊ/ÊllythrenneddÊardderch-
og 

· YmagweddÊdrefnusÊatÊwaith 

· YÊgalluÊiÊgynnalÊcyfrinacheddÊarÊbobÊ
achlysur 

· YÊgalluÊiÊdrefnu,ÊarwainÊaÊchymellÊeraillÊ 

· YÊgalluÊiÊdrefnuÊaÊdatblyguÊsystemau 

· DefnyddÊeffeithiolÊoÊbecynnauÊarbenigolÊ
TGCh.ÊÊ 

· YÊgalluÊiÊweithio’nÊadeiladolÊaÊhyblygÊfelÊ
rhanÊoÊdîm,ÊganÊddeallÊrolauÊaÊchyfrifol-
debau’rÊysgolÊÊa’chÊsafleÊchiÊoÊfewnÊyÊ
rhainÊÊ 

· YÊgalluÊa’rÊparodrwyddÊiÊhybuÊ
proffilÊyrÊYsgolÊoÊfewnÊyÊgymunedÊ
leolÊaÊchenedlaethol 

· GwybodaethÊlawnÊoÊbolisïau/
codauÊymarferÊperthnasol,ÊacÊÊÊ
ymwybyddiaethÊo’rÊddeddfwriaethÊ
berthnasol. 

· DefnyddÊoÊoffer/adnoddauÊÊÊÊÊÊÊÊ
arbenigol 

· YÊgalluÊiÊhunanwerthusoÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
anghenionÊdysguÊacÊymdrechuÊiÊ
chwilioÊamÊgyfleoeddÊdysgu 

 

 

Eraill 

· GwiriadÊDBSÊmanwl 

 
  


