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 ނޮޅިވަރމަު ސކްލޫް 
 ދވިހެރިއާޖްެ ، ހދ. ނޅޮވިރަަން

 GS-90/PRIV/2018/18(IUL) ނަންބަރު:                   2018ވެންބރަު ނޮ 19 ތާރީޚް:
 
 

  އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ މަޤާމު:
 )އެކެއް( 01 ބނޭުންވާ އަދަދު:

  3 ޖީ.އެސް ރޭންކް:
 2އޮފިސަރ ގްރޭޑް  ކްލެސިފިކޝޭަން :

 ރުފިޔާ 4465/- މުސާރަ :
 ރުފިޔާ 1500/- ސަރވިސް އެލވަަންސް:

 ސުކޫލް / ހދ.ނޮޅވިރަަން މުނޮޅިވަރަ ވަޒފީާއޮތް އޮފީސް:
 ކޮނޓްްރެކްޓް    :ގިންތި 

 ސެކޝްަން، ނޮޅިވަރަމް ސުކޫލް ބަޖޓެް ވަޒީފާއަދާކުރާ ސެކްޝަނާއި ތަން: 
އިތުރު ގަޑީގައި މަސައްކަތް ކުރަން ޖެހނޭަމަ، ހަމަޖހެިފައި އނޮްނަ އުސޫލެއްގެ  އހެެނހިެން އިނާޔަތް:           

އަދި ހަމަޖހެިފައިވާ އުސޫލުން ފޯނު އެލަވަންސާއި  .ލބިޭނެއެވެމަތނިްއިތުރު ގަޑީގެފައިސާ
 ޓެނުއަރޝިޕް އެލވަަންސް ލބިޭނެއެވެ. 

 ވޒަފީގާއަި ކރުނަްޖެހޭ މއަގިަ ނޑު މސައަކްތަތްއަް: 

މަގާމުގެ 
 މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި

 ވާޖބިުތައް:
 

 ބލިްތައް އނެްޓަރކޮށް އޯޑަރ ފޯމު އޓެޭޗްކުރުމާއި ، ރެކޯޑްތައް ބލެެހެއޓްުން. -1
 ބިލްތަކުގެ ވައުޗަރު ހެދުމާއި ފައިލްކުރުން. -2
 ލޓެަރ މނެޭޖމްެނޓްްގެ ކނަްތައް ބލެެހެއްޓުން.-ގަވަރމނެްޓް އީ -3
 ތައްޔާރުކުރުމާއި ބލެެހެއޓްުން.އެގްރމިެނޓްްތައް  -4
އި، ފޮނުވނަްޖެހޭ ތަންތަނަށް ލިޔުމާ ބަލައގިަނެ އނެްޓަރ ކުރުމާއި،، މެސެޖް/ ސޓިީ -5

ފޮނުވުމާއި އަދި އެތނަްތނަަށް ލބިނުުކަން ކށަަވަރުކޮށް އެކަން އނެގޭގތޮަށް ރެކޯޑް 
 އެލިޔެކިއނުްތައް ދުވހަުން ދުވހަަށް ފައލިްކޮށް ބެލެހެއޓްުން. ،ބަލހަައްޓައި

ސުކލޫަށް ގނަްނނަްޖެހޭ ތަކެތި ކަނޑައެޅިފައިވާ އުސޫލުގެ ތެރެއިން ހޯދުމާއި، ބިލްތަކަށް  -6
 ފައިސާ ދެއްކުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކތަްތައް ކުރުން.

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުތަކާއި -7 އެއްގތޮަށް ރިޕޓޯްތައް  ސްކޫލްގެ ބަޖޓެް ބެލހެެއްޓުމާއި، ކަ
 ތައްޔާރުކުރުމާއި ، ރިޕޓޯްތައް ފނޮުވަން ޖެހޭ ތަންތަނަށް ފޮނުވުން.

އިދާރީ މަސައްކަތް ކުރައްވާ މވުއަްޒފަުން ޗުއްޓީގައި ތިއބްަވާ ދުވަސްވަރު އިދާރީ ގތޮުން  -8
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 ބލެެހެއޓްުމަށް ޙަވާލުކުރެވޭ އެންމެހައި މަސައްކަތް ކުރުން.
ތަކުގައި ހަރަކާތްކޯކަރކިއިުލަރ ޚާއޞްަ މަސައްކތަްތަކުގަޔާއި، ސްކލޫުން ކުރިޔަށްގނެްދާ  -9

ބައިވެރިވުމާއި މަސައްކަތުގެ ދއާރިާގެ ތެރެއިން ޙަވާލުކުރވެޭ އހެނެހިެން މަސައްކތަްތައް 
 ކުރުން.

 
 ޝރަތުު:

ނޑުގެ ސަނދަުތަކުގެ ޤައމުީ  ދިވެހިރާއްޖޭގެ ދއާރިާއަކުން މަސައްކަތާއިގުޅޭ މަގާމުގެ .1  ސނަަދއެް  ގެ 3 ލެވެލް އނޮިގަ
 ލބިިފައވިުން، ތަޖުރބިާ މަސައކްތަުގެ ދުވަހގުެ  އަހަރު 2 ދާއިރއާއެްގއަި  މަސައްކަތުގެ މަގާމުގެ ވުމާއެކު، ހާސިލްކށޮްފައި

 ނުވަތަ 
 ސޓެްފިކޓެް  ސްކޫލް ސެކަންޑަރީ ލބިިފައިވުމާއެކު، ފާސް" ޑީ" ދަށްވގެެން މާއްދާއިން 2 އިމތްިހނާަކުން ސނާަވީ .2

 .ލބިިފައވިުން ފާސް" ސީ" ދަށްވގެެން މާއްދާއިން މި" ދިވެހި" އިމްތހިާނުގައި

 :ދއާރިތާއަް 
 . އެކައުނޓްިންގ1 

 . ފައނިޭންސ2ް
 . އިނފްޮމޭޝނަް ޓެކންޮލޮޖީ 3
 . ބިޒްނަސ4ް

 

 ވޒަފީއާށަް އެނމްެ ގބާލިް ފރަތާއެް ހވޮުމަށް ބލެވެޭނެ ކނަތްއަް 
 ތަޢުލީމާއި ތަމްރނީު ލިބިފައިވާ މިންވަރު. -
 މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައިވާ މިންވަރު -
 މަސައްކަތުގެ ހުނަރާއި، ފނެްވަރާއި، ޤބާިލުކަމާއި، ސފިަތައް. -

 އިނޓްވައިު ކރުނުް 
ވަޒީފާއަށް ދެމެދުގައި ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލްގައެވެ.  އާ 30އއާި  28ނވޮެނބްރަު  2018މިމޤަާމަށް އިނޓްަރވިއުކުރުން އނޮްނާނީ ހ. 

އަށްވުރެ ގިނނަަމަ ވަޒފީާއަށް ކުރިމަތިލައްވާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތައުލީމީ  10ޝަރތުުހަމަވާ ފަރާތްތަކުގެ އަދަދު  ،އެދިފައިވާ
 ފނެްވަރާއި ތަޖުރބިާއަށް އަދި މަސައްކތަަށް ބނޭުންވާ ހުނަރަށް ބެލުމަށފްަހު ޝޓޯްލިސްޓް ކުރެވޭނެއެވެ.

 ލާ ފަރތާްތައް ޝޓޯްލިސްޓް ކުރުމަށފްަހު އެފަރާތތްަކަށް އެކަންޏެވެ. ށ. އނިްޓަރވިއުއަށް ދނެްނެވޭނީ ވަޒީފާއަށް ކުރިމަތި

 ހުށހަޅަނަޖްހެޭ ލޔިނުްތއަް 
 

)ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފޯމު ސްކޫލް އފޮީހނުްނާއި ސިވިލް ސާރވިސް ކޮމިޝނަްގެ ވބެްސައިޓް  .ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ އެޕްލިކޝޭަން ފޯމު  -ހ
www.csc.gov.mv ).ެއނިް ލބިިވަޑައގިަނންަވާނެއެވ 

ސިވިލް ސަރވިސް އަށް / ސަރުކާރަށް ޚދިުމަތް ކުރުމުގެ އެއބްަސްވުމެއް އޮތް މުވައްޒަފުން، ކުރިމތަިލާ މަޤާމަށް ހޮވިއްޖެނަމަ،  -ށ
 ލިޔުމެއް.     އަދާކުރަމނުްދާ ވަޒފީާއިން ވީއްލުމާމެދު އޢިުތިރާޒެއް ނެތްކަމށަް، އެ މުވައްޒަފު ވަޒީފާ އަދާކުރާ އފޮހީުގެ
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ވާ ލބިިފައިވާ ތޢަުލީމާއި ތަމްރީނު ދނެެގތަުމަށް ބޭނނުްވާ ލިޔނުްތަކާއި އަދި މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ދނެެގތަުމަށް، މަސައްކަތް ކޮށްފައި -ނ
  ކުގެ ކޮޕީ.އިދާރާތަކނުް ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުންތަ 

އަންގައިދޭކޑާގުެ ދފެުށް ފެނންާނޭ، ލިޔެފައިވާ ލިޔނުްތައް ކިޔަން އނެގޭ ފަދަ ސފާު ވަޒފީާއަށް އެދފޭަރާތުގެ ދވިހެި ރައްޔތިެއްކަން  -ރ
 ކޮޕީއެއް.

 ވަޒީފާއަށް ކުރިމތަިލާ ފަރާތުގެ ވނަަވަރު / ސީ.ވީ )ގުޅޭނެ ނނަބްަރާއެކު(. -ކ

 މޤަާމަށް އދެނެވްީ ގތޮއާި ސނުގްޑަި 
 ހދ.ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް އޮފހީަށެވެ.ތި ހށުަހަޅުއްވާނީ ވަޒީފާއަށް އެދި ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ތަކެ -
  އެވެ. 03:13 ދވުަހުގެ  ބދުަ ވާ  82ނޮވނެބްރަު  8201ތަކތެި ހށުަހެޅުމުގެ ސނުްގަޑިއަކީ  -

 ނޓޯް:
 މި ޢިއލުާނާ ގުޅގިެން މި މަގމާށަް ކުރިމތަިލާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތައް އިނޓްަރވިއު ކުރުމަށފްަހު އނެްމެ މަތީ 
ތު މާކްސް ލބިޭ، އަދި އނެްމެ ގާބިލުކަމަށް ފނެްނަ ފަރާތަކަށް މިވަޒީފާ ހަމަޖައްސައި ދެވޭނެއެވެ. މި އިޢލުާނާ ގުޅގިެން އިތުރު މަޢުލޫމާ
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