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ް Q3C-A/2024/4ނަންބރަު:                                                      ްްްްްްްް                

 އިޢުލާނުް
ް

 ޑމްިނިސޓްްރޭޓިވްްއޮފިސަރްއެ :މަޤާމުް
 01ްބނޭުންވާްއަދަދު:

 ދާއިމީްމަޤާމުގެްގިންތި:
 3ްްްްއެސް.ޖީ :މަޤާމުގެްރޭންކުް

 1ް-ްގްރޭޑްްއޮފިސަރްމަޤާމުގެްކްލެސިފިކޭޝަން:
ވަޒީފާްއަދާކުރަންްޖެހްޭް

ްތަން:
 ކޓޯްްމެޖިސްޓްރޓޭްްނަޑެއްލާްދެކުނުބުރީްހވުަދުއަތޮޅު

ްރުފިޔ4,465ްާ/- މުސާރަ:

 ރުފިޔ1500ްްާ/-ްއެލވަަންސްްސާރވިސް -ް:އެހެނހިެންްއެލަވަންސްް
 (ރުފިޔ1757.00ާ)35ް%ްްމުސާރައގިެ:ްއެލވަަންސްްޖުޑޝީަލް -
 ރުފިޔ2550ްާ/-ްއެލވަަންސްްލިވނިްގް -
 ކަނޑައެޅިފައިވާްއޞުޫލނުްްއިތުރުްގަޑީގެްފައިސާް -
 ލިބިދެވޭްޕނެްޝަންްފައިސާދިވެހިރާއްޖޭގެްޕެނޝްަނާްބެހޭްޤާނޫނުގެްދށަުންް -
- ް

މަޤާމުގެްމައިގަނޑްުް
މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއްިް

 :ވާޖިބުތައްް

 ކޓޯުްހުޅުވައިްބނަްދުކުރުމުގެްކަނތްައްތައްްކުރުންް.ކޓޯުންްކަނޑައަޅާްގޮތެއްގެްމތަިންް .1
 އަޕްލޯޑްކޮށްއެޅުންް.ކޓޯށަްްލިބޭްހުރިހާްލިޔނުްތައްްއެންޓްރީކޮށްްސީއެމްްއެސްއާއި،ްމމެްސްއަށްް .2
 ކައުނޓްަރްބލެެހެއްޓުމާއިްފޯނުްކޯލތުަކަށްްޖަވާބުދާރީވުން.ްް .3
ހައިްމެކޓޯަށްްލިބޭްސިޓީްނުވަތަްމެސެޖުްފަދަްލިޔނުްތަކުގެްތެރެއިންްއިދާރީގތޮުންްޖަވާބުދާރީްވނާްޖެހޭްއެން .4

ކަ ޖަވާބުތައްޔާރުކޮށްް ލަފާގެމަތިންް ވެރިންގެް ފނޮުވނަްޖެހޭްނލިޔނުްތަކށަް،ް ތާރީޚުގެކުރިންް ޑައެޅިފައިވާް
 ފަރތާްތަކށަްްފނޮުވުންް.

 ކޓޯުގެްމުވައްޒަފނުްނށަްްއަނގްަންޖެހޭްއެނގްުނތްަށްްޗީފްްއެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރގެްލަފާގެމތަިންްއނެްގުން. .5
ޑައެޅިފައިވާްމުއްދަތުގެްކުރިންްތައްޔާރުކޮށްްސެކްޝނަްތަކުގެްވެރނިްނާއިްނމުވައްޒފަުންގެްޕީ.އޭްފޯމތްަށްްކަ .6

 ވާލުކުރުން.ްޙަ
ކޓޯުްމުވައްޒަފނުްގެްވަޒީފާްބަޔނާްތަކާއި،ްވަޒީފާގެްއެއްބަސްވުމާއި،ްވަޒީފާގެްއިޤްރާރާއި،ްއަދިްމިްނނޫްވެސްް .7

 ވަޒީފާއާްގުޅޭްއނެްމެހައިްލިޔނުްތައްްތައްޔާރުކޮށްްއެްމުވައްޒަފނުްނާްޙަވާލުކުރުން.ްް
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 މުވައްޒފަުންްބޭރށަްދާއިރުްލިޔފާޮތްްތައްޔާރުކޮށްްސޮއިކުރުވާްބލެެހެއޓްުންް. .8
 މުވައްޒަފނުްގެްޙާޟިރީްބލެެހެއޓްުމާއި،ްޗުއޓްީްކނަްތައްްހަމަޖެއްސުން. .9

 .މުވައްޒފަުންގެްރެކޯޑްްފައލިްތައްްއަޕްޑޓޭްކޮށްްރައްކާތެރިކަމާއެކުްބލެެހެއޓްުން .10
 ކޓޯުގެްއހެެންްމުވައްޒަފނުްނާއިްގުޅިގެންްފަރުވާތެރިކަމާއިއެކުްކުރުން.ް،ކޓޯުގެްއިދާރީްކަނތްައްތައް .11
ރާވައި،ް .12 މތަިންް ލަފާގެް އެޑމްިނސިްޓްރޓޭަރގެް ޗީފްް ހަރަކތާްތައްް ރެކްރިއޝޭަންް މުވައްޒފަުނންަށްް

 އނިްތިޒާމްކޮށްްހިނގްުންް.

 މުވައްޒފަުނންަށްްވަޒީފާގައިްއުޅޭކަމުގެްލިޔުންްދޫކުރުން. .13
 މެޖިސްޓްރޓޭނުްނާއިްމުވައްޒަފނުްގެްރެކޯޑްސްތައްްޤަވޢާިދުންްއަޕްޑޓޭްކުރުން.ް .14
 މެޖިސްޓްރޓޭނުްނާއިްޑިޕެންޑެނޓްުންގެްއނިްޝުއަރެންސްއާްގުޅޭްމަސައްކަތްްކުރުން. .15
 ވަޒީފތާަކަށްްމހީުންްހޯދުމަށްްކުރަންޖެހޭްއިދާރީްއެންމެހައިްމަސައްކަތްްކުރުން. .16
 އަހަރުްރިޕޓޯްްތައްޔާރުކށޮްްފނޮުވނަްޖެހޭްފަރތާްތަކށަްްފޮނވުުންް. .17
 އެޑމްިނިސޓްްރޓޭަރގެްސޮއިްހދޯުން.ޔައުމިއްޔާްލިޔެްޗީފްް .18
 ބައްދަލުވނުްތަކުގެްޔައުމިއްޔާްލިޔެްފައިލްކުރުން. .19
ކުރިއަށްް .20 އިންޑަކޝްަންް އެއްގތޮަށްް ޕލްޭންއާް އިންޑަކޝްަންް މުވައްޒފަުނންަށްް ހަމަޖެހޭް އލަަށްް ކޓޯަށްް

 ގނެްދިޔުމުގައިްޗީފްްއެޑމްިނިސޓްރްޭޓަރއަށްްއހެީތެރިވުން.ް
ޓްްރޭނިނތްަށްްް .21 ލްފަާގެމަތިން އްެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރގެ ޗްީފް ދްެނގެަނެ، ޓްްރެއިނނިްގތައް ބޭްނނުްވާ މުވައްޒފަުނންަށް

 ރޭވުމާއިްއެކަމާއިްގުޅޭްއނެްމެހައިްމަސައްކަތތަަށްްކުރުން.
ކނަްތައްް .22 އިތުރުގަޑީގެް އެޅުމާއި،ް އޓެެންޑެންސްް މުވައްޒފަުންގެް އަޅަންޖެހޭް އޓެެންޑެންސްް މެނުއަލްް

 ލަހައްޓައިްދުވހަުންްދުވަހަށްްއަޕްޑޓޭްކުރުން.ބަ
 .ސެކޝްަންގެްލިޔނުްތައްްބލެެހެއްޓުމާއިްފައިލްކުރުން .23

އުލްކޮށްްއަޑުއެހނުްތައްްކުރިޔަށްްޑިްއހެެނހިެންްކޓޯުތަކުގެްއަޑުްއެހނުްތައްްތާވާލާއިްއެއްގޮތށަްްޝެް .24
 ގނެްދިޔުން.

 ޙަވާލުކުރާްމައްސލަަތަކުގައިްއަޅނަްޖެހޭްފިޔަވަޅުތައްްމެޖިސްޓްރޓޭްގެްލަފާގެްމތަިންްއަޅަމުންްގނެްދިޔުން. .25

 ކޯޓުގެްތާވަލާއެއްގތޮަށްްޝަރޢީަތްތަކުގެްއިދާރީްއނިްތިޒާމްތައްްހަމަޖައްސައިްކުރިއަށްްގެނދްިއުން. .26

އްެކްސެޕޓްކްށޮް،ް .27 ރްަނގަޅުނަމަ ޗްެކްކޮށް ދްުވހަަށް ދްުވހަުން ރްިކުއެސޓްްތައް ޕްމޭަނޓްް އްނަްނަ ބަނޑޭރިޕޓޯަލްއަށް
ފނޮުވނަްޖެހޭް ރިސިޕްޓްް އަދިް އަޕްޑޓޭްކުރުން.ް ބަނޑޭރިޕޓޯަލްް ހެދުމށަްފަހުް ރަސީދުް ދެއްކުމުންް ފައިސާް

 .ފަރާތތްަކަށްްމެއިލް/ވައިބަރްމެދުވެރިކޮށްްރިސިޕްޓްްފޮނވުުން
ހްެދިފައިވާްޑޕިޮޒިޓްްފައސިާގްެް .28 ހްފަްތާއަކުްއނަްގާރަްބުރާސފްަތިްދެދުވަހުްރަސްމީގަޑިްނިމުމުގެްކުރނިް، ކޮންމެ

ޗީފްް އޓެޭޗްކުރުމަށްް މޮޑިއުލްއަށްް ފައނިޭންސްް ތައްޔާރުކުރުމށަްފަހުް ވައުޗަރް ޕޭމނަްޓްް ރަސީދތުަކަށްް
 އެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރްއަށްްފޮނވުުން.

ގެްކުރިނ10:00ްްްކނޮްމެްދުވަހެއްގެވެސްްއިތުރުގަޑިއަށްްއެދުވަހެއްގައިްނުވަތަްޖެހިގެންްއަނންަްދުވަހުގެް .29
 ކުރީްދުވަހުގެްއިތުރުގަޑިްރިކުއސެްޓްްކުރުން.

ވަނަްދުވަހުްމުސާރަްތައްޔާރުކުރުމަށޓްކަައިްބޭނނުްވާްޝޓީްތައްްތައްޔާރުކޮށ16ްްްކޮންމެްމަހެއްގައިވެސްް .30
 ފނޮުވނަްޖެހޭްފަރތާްތަކަށްްފނޮުވުން.

31. ްް ދުވަހުގެްތެރޭގައިްޕޭމނަްޓްްވައުޗަރްތައްޔާރކުުރުމށަްފަހ05ްްްްުތަކެއްޗާއިްޚިދުމަތުގެްބިލެއްްލިބިއްޖެނަމަ
ފްނޮވުުން. އްަށް އްެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރ ޗްީފް އްޓެޭޗްކރުުމަށް މްޮޑިއުލްއަށް ފްައނިޭންސް ޑްޮކިއމުަނޓްްތަކާއެކު  ހުރިހާ
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ްްވަނަްދވުަހުގެްކުރިންްފާއތިުވިމަހުގެްބަޖެޓްްރިޕޓޯްއާއިްބޭންކްްރިކޮންސިލއިޝޭަނ10ްްްްކޮންމެްމަހެއްގެވެސްްް .32
 ސޓްޓޭމްަނޓްްްއަދިްތިޖޫރީްރިޕޓޯްތައްޔާރުކުރުން.

 ސްޓޮކްބާކީްއަޕްޑޓޭްކޮށްްބލެެހެއޓްުން. .33
ޕްރޮކިއުމނަްޓާއިްގުޅޭްއނެްމެހާްމަސައްކތަްތައްްދައލުަތުގެްމާލިއްޔަތުްޤަވާޢިދާއިްއެއްގތޮްވާގޮތުގެްމތަިންް .34

 ކުރުން.
 ކޓޯށަްްހޯދނަްޖެހޭްހަރުމުދާްހޯދުމާއިްހަރމުުދަލުގެްރަޖިސޓްްރީްއަޕޑްޓޭްކޮށްްބލެެހެއޓްުންް. .35
އިއލުާންކުރަންޖެހޭް .36 ލިބުމުންް ހުއްދަް ފޮނުވުމާއި،ް ހޯދަންް ހުއްދަް މަރާމާތުތަކަށްް ކުރނަްޖެހޭް ކޓޯުންް

ކުރެހނުްތައްްް ޝޓީްއާއިް މަޢލުޫމާތުް ދެވޭް ގުޅިގެންް މަސައްކަތާއިް އިއލުާންކުރުމާއިް މަސައްކތަެއްނަމަް
 ތައްޔާރުކުރުމާއިްްޕރްޮޖެކްޓްއާގުޅޭްއެންމެހާްމަސައްކތަްތައްްކުރުން.

 

ްްގްރޭޑް"ްޑީ"ްދަށްވގެެންްމާއދްާއިނ2ްްްއިމްތިޙނާަކުންްއެއފްެންވަރުގެްއެއާްނުވަތަްސނާަވީ .1ްމަޤާމުގެްޝަރުޠުތައް:
ްްމި"ްދިވެހި"ްނުގައިޙާއިމްތިްސޓެްފިކޓެް"ްްސުކޫލްްސެކަންޑަރީް"ްއތިުރުންްއޭގެް،ލިބިފައިވުމާއެކު

 ލިބިފައިވނުް،ްނުވަތަްް ގްރޭޑް"ްސީ"ްދަށްވގެެންްމާއދްާއިން
ްލެވެލްްއޮނގިަނޑުގެްސަނދަުތަކުގެްޤައުމީްދިވެހިރާއްޖޭގެްރނޮގަކުންްތޢަުލީމީްގުޅޭްމަސައްކަތާްޤާމުގެމަ .2

 ން.ހާސިލްކށޮްފައިވުްސނަަދެއްްގ3ްެ

ްތަޢުލީމީްރނޮގުް
ރްިސަރޗް،ްް ދްާއިރާ، ޤްނާޫނީ ޕްލްޭނނިްގ، މްނެޭޖމްަނޓްް،ްސޓްޓެިސޓްިކްސް، ބިްޒްނަސް އްެޑމްިނިސޓްްރޭޝނަް، ބިޒްނަސް

ްް.އެޑމްިނިސޓްްރޭޝނަް،ްޕްރޮޖެކްޓްްމނެޭޖމްަނޓްްޕަބްލިކްް
ް

ްދާއިރާތައްްްްވަޒީފާގެްްްގުޅޭް
ްޖްމނަްޓްްް/ްމެނޭްއެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން/ްްއިރާޤނާޫނީްދާ

 .އަހަރުްފުރިފައިވާްމީހަކުްކަމުގައވިުނ18ްްވަޒީފާއަށްްއެދިްހށުަހަޅާއިރު،ްމލީާދީގތޮުންްއުމުރުންް .1ްއެހެނހިެން ޝަރޠުު 
ފަނޑިޔާރެއްގެ(ްވަޒީފާއަށްްއައްޔަންކުރެވޭްކޯޓުގެް)ވަނަްއިދާރާގެ(ްމުވައްޒަފެއްގެް)ނުވަތަް .2

 .ގތާްތިމާގެްމީހަކުްކަމުގައިްނވުުންް
 ؛ކާފަްނުވަތަްމާމަް)ދޮންކާފަްއާއިްދޮންމާމަްހިމނެޭްގޮތށަްް(2.1ްް
ްނުވަތަް؛ްމަންމަްނުވަތަްބައްޕަް)ދޮންމަންމަްއާއިްދޮންބައްޕަްހިމެނޭްގޮތށަް(ް  2.2

އެއްބަނޑުްނުވަތަްއެއްބަފާްމހީުންނާއިްދޮންްްދައްތަްނުވަތަްބޭބެް)އެއްބަނޑުްއެއްބަފާްނުވަތަްް  2.3
ް؛މަންމަްނުވަތަްދޮންބައްފަގެްދަރނިް(

ްދަރިންް)ކާފަްދަރނިްނާއިްމާމަދަރިންްއަދިްދޮންދަރނިްވެސްްހިމނެޭގޮތށަްް(ް  2.4

ް؛އަނބިމީހާްނުވަތަްފިރިމިހާް   2.5

ފަހަރިްނުވަތަްޅިޔަނުް)ތިމާްއނިދެގެންްއުޅޭްމީހާގެްދައްތަްނުވަތަްބޭބެއާއި،ްއެމީހުންްއިނދެގެނ2.6ްްްް
ް؛އުޅޭްމީހނުާއި،ްތިމާގެްދައތްަްނުވަތަްބޭބެްއނިދެގެންްއުޅޭްމީހނުްްހިމނެޭހނެްް(

މައިދަތަްނުވަތަްބަފައިބެް)އަނބިމީހާްނުވަތަްފިރިމީހާގެްކާފަްނުވަތަްމާމައާއިްދނޮްމައިދައިތަްއާއިްް  2.7
ް؛ދޮންބަފައިބެްހިމެނޭްގތޮަށް(

ް؛ބޮޑުބޭބެްނުވަތަްބޮޑުދައިތަް)ބޮޑުބޭބެްނުވަތަްބޮޑުދައިތަްއިނދެގެންްއުޅޭްމީހާްހިމެނޭްގތޮަށް(ް   2.8
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ްދެބނޭްގެްދެދަރިްމީހަކުް.ް   2.9
ްކަމުގައިްނވުުންް.ްްްްްްްްްްް

ްހުށަހަޅނަްޖެހޭްލިޔުންތައް:
ް

 ފުރިހަމަްކޮށްފައިވާްޝަރުޢީްދާއިރާގެްވަޒީފާއަށްއެދޭްފޯމް.ް .1
ފްޯމު ކައނުްޓަރުންްކޯޓުގްެްނާއްިް ) nadallaa.courts.gov.mv-https://gdhްްވެބްސައޓިުންްްމިކޓޯުގެ  )މި

 (ް.ލިބެންހުނންާނެއެވެ އަދިްތިރީގައިވާްލނިްކުން
 https://gdh-nadallaa.courts.gov.mv/downloadables/WTXc5pomUq.docxްް 

 .މެއިލްްއެޑްރެސްްހިމނެޭގޮތށަް(-ވަޒީފާއަށްްއެދޭްފަރާތުގެްވނަަވަރުް)ގުޅޭނެްފޯނުްނަންބަރާއިްއީ .2
ވަޒީފާއަށްްއެދޭްފަރާތުގެްދިވެހިްރައްޔިތެއްކަންްއަންގައިދޭްކާޑުގެްދފެުށުގެްލިޔނުްތައްްފެންނަ،ްލިޔެފައިވާް .3

ފަރާތެއްގެް އެް ނަމަ،ް ގެއްލިފައިވާް ކޑާުް އައި.ޑީ.ް ނުވަތަް ކޮޕީއެއް.ް ފަދަް އެނގޭް ކިޔަންް ލިޔނުްތައްް
 .ސަންސްއުފނަްދުވަހުގެްސޓެްފިކޓެު،ްޕާސްޕޯޓްްނުވަތަްޑްރައިވިންގްލައި

ް 
މުވައްޒފަުން .4 އޮތްް އއެްބަސްވުމެއްް ޚދިުމަތްކުރުމުގެް ްް ސަރުކާރަށްް މޤަާމަށް ނަމަ،ްްކުރިމތަިލާް ހޮވިއްޖެް

ދޫކޮށްފައިވާް އޮފހީުންް އަދާކުރާް ވަޒީފާް އިއުތިރާޒެއންެތްކަމށަް،ް ވީއްލމުާމެދުް ވަޒީފާއިންް އަދާކުރަމުންދާް
 .ލިޔުން

 ؛ލިބިފައިވާްތަޢުލީމީްސޓެުފިކެޓުތަކުގެްކޮޕީ .5
ް(ްް މަތީްކޮްްމޯލްޑިވްސް ހ( ޖަހފާައިވާ،ް ތައގްަނޑުް ކަނޑައަޅައިް ލެވަލްް އޮތޯރޓިީއިންް ލިފިކޝޭަންސްް

ްތަޢލުީމުދޭ ްރާއްޖެއިންް ކޮޕީއާއްިްް ސޓެުފިކޓެުތަކުގެް ތަޢުލީމީް ދޫކޮށްފައިވާް މަރުކަޒަކުންް ބޭރުގެް
ކޮޕީ ްޓްރާންސްކްރިޕްޓުގެް ލޔިުމުގްެް؛ ފުރިހަމަކުރިކަމުގެް ކޯސްް ޙާލތަްތަކުގައި،ް ނެތްް ސޓެްފިކެޓުް ނުވަތަ:ް

އަދިް ކޮޕީް ރިޕޯޓްގެް އެސެސްމނަްޓްް ދޫކޮށްފައިވާް އޮތޯރޓިީންް ކޮލިފިކޝޭަންސްް މޯލްޑިވްސްް ްކޮޕީއާއި،ް
 ް.ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެްކޮޕީ

ްްކޮޕީއާއިްްްސޓެުފިކޓެުތަކުގެްްތައުލީމީްްދޫކށޮްފައިވާްްމަރުކަޒަކުންްްތައުލީމުދޭްްމަތީްްރާއްޖޭގެ ށ(ްް)
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