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 ސކްލޫް  ނޮޅިވރަމަު
 ހދ. ނޅޮވިަރނަް 

 GS-90/GS-90/2019/1(IUL): ނަނބްަރު                2012މާރޗިު  06 ތާރީޚް:

 ވޒަފީގާެ ފރުޞުތަު 

 އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ  މަގާމް:
 J-266014 މަގާމުގެ ނަނބްަރ:
 )އެކެއް( 01 ބނޭުންވާ ޢަދަދު:
 ދާއިމީ މަގާމުގެ ގނިްތި:
 4ޖީ.އެސް.  މަގާމުގެ ރޭންކް:

 2އޮފިސަރ ގްރޭޑް  މަގާމުގެ ކްލެސިފިކޝޭަން:
 އިދާރބީައި ސެކޝްަން:

 ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް / ހދ. ނޅޮވިަރަން މަގާމް އޮތް އޮފީސް:
 ރުފޔިާ  5020.00  މުސާރަ:

 އެލވަަންސް:ސަރވިސް 
ސަޕޯރޓނިްގ ކޯ 

 އެލވަަންސް:

 ރުފޔިާ  1500.00
 ރުފޔިާ  700.00

 
 . ސިވިލްސަރވިސް މުވއަޒްފަުނންަށް ހަމަޖހެިފައިވާ އުސލޫުން ބޭސްފަރުވާގެ ޚދިުމަތް.1 އިތުރު އިނާޔތަްތައް:

 . ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޕެނޝްަނބާެހޭ ޤނާޫންގެ ދށަުން ލިބިދެވޭ ޕެންޝަން ކނޮްޓްރބިިއޝުަން.2
 . ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން އިތުރުގަޑީ ފައިސާ. 3

    
 ދާއިރާ:

 
 ތޢަުލީމީ ރނޮގުތައް:

 އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .1
 
 ބިޒްނަސް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .1
 ބިޒްނަސް މނެޭޖމްަންޓް  .2
 ޕބަްލިކް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .3

  
މަގާމުގެ 

 މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި
 ވާޖބިުތައް:

 

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



 

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

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

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުތަކާއި އެއްގތޮަށްސްކޫލްގެ ބަޖޓެް ބެލެހެ -7 ރިޕޓޯްތައް  އްޓުމާއި، ކަ

 .ރިޕޓޯްތައް ފނޮުވަން ޖެހޭ ތަންތަނަށް ފނޮުވުން ، ތައްޔާރުކުރުމާއި
ކުރައްވާ މވުއަްޒފަުން ޗުއްޓީގައި ތިއބްަވާ ދުވަސްވަރު އިދާރީ ގތޮުން އިދާރީ މަސައްކަތް  -8

 ބލެެހެއޓްުމަށް ޙަވާލުކުރެވޭ އެންމެހައި މަސައްކަތް ކުރުން.
ތަކުގައި ހަރަކާތްކޯކަރކިއިުލަރ ސްކލޫުން ކުރިޔަށްގނެްދާ ޚާއޞްަ މަސައްކތަްތަކުގަޔާއި،  -9

ވާލުކުރވެޭ އހެނެހިެން މަސައްކތަްތައް ބައިވެރިވުމާއި މަސައްކަތުގެ ދއާރިާގެ ތެރެއިން ޙަ
 ކުރުން.

   
ނޑުގެ  .1 ޝަރތުުތައް:މަގާމުގެ  މަގާމުގެ މަސައްކަތާގޅުޭ ދާއިރއާކަުން ދިވެހިރާއްޖޭގެ ގައމުީ ސނަދަުތަކުގެ އނޮިގަ

 ގެ ސނަަދެއް ހާސިލުކށޮްފައވިުން. 4ލެވެލް 
 ނުވަތަ 

'އީ' ގްރޭޑް ލބިިފައި ވުމާއެކު، މާއްދާއިން ދަށްވގެެން  2މަތީ ސނާަވީ އިމްތިޙނާަކުން  .2
އޭގެއތިުރުން ހަޔަރ ސެކަނޑްރަީ ސްކޫލް ސޓެްފިކޓެް އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' 

 މިމާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައވިުން.
 ނުވަތަ 

މއާްދާއިން ދަށްވގެެން 'ޑީ' ގްރޭޑް ލބިިފައި ވުމާއެކު،  2ސނާަވީ އިމްތިޙނާަކުން  .3
ޑަރީ ސކްލޫް ސޓެްފިކޓެް އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' މިމާއްދާއިން އޭގެއތިުރުން ސެކަން

 2ދަށްވގެެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު، މަގާމުގެ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާއެއްގައި 
 އަހަރު ދުވަހުގެ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައވިުން.

 

ޒީފާއަށް އނެްމެ ޤބާިލު ވަ
ހޮވުމަށް ބލެޭނެ  ފަރާތެއް

 ކނަްތައްތައް:

 ތަޢުލީމާއި ތަމްރނީު ލިބިފައިވާ މިންވަރު.މަގާމުގެ މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ  .1
 މަގާމުގެ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައިވާ މނިްވަރު  .2
ލބިިފައިވާ  މަގާމުގެ މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ ހުނަރާއި، ފނެްވަރާއި، ޤބާިލުކަމާއި، ސފިަތައް .3

 .މިންވަރު

    
 ލިޔނުްތައް:ހުށައަޅނަްޖެހޭ 

 
ވަޒީފއާށަް އދެޭ ފމޯު ނޅޮިވަރމަު ސކްލޫް ) ފމޯު  ފުރިހމަަ ކުރއަވްާފއަވިާ ވަޒީފއާށަް އެދޭ .1

 ދި ސވިލިް ސަރވސިް ކމޮިޝނަގުެ އަ . ކއަުންޓރަނުް ލިބެން ހުންނާނއެވެެ
www.csc.gov.mv  ެވެބސްއަޓިނުް މި ފމޯު ޑއަުންލޑޯވުސެް ކރުވެނޭއެެވ.)  

ސިވިލް ސރަވސިއްަށް / ސރަކުރާށަް ޚިދމުަތކްރުމުުގެ އއެްބސަްވމުއެް އޮތް މުވއަްޒަފުން  .2
މށަް ހވޮއިޖްެނމަަ، އދަކާުރމަނުދްާ ވަޒީފއާނިް ވއީލްމުމާެދު އއިުތިރާޒއެް ޤާތލިާ މަމަކުރި



 

 އދަކާރުާ އޮފހީގުެ ލިޔުން.ނެތްކމަަށް، ވަޒީފާ 
 ؛ތކަގުެ ކޕޮީފކިޓެުލމީީ ސޓެު ޢު ލިބިފއަވިާ ހުރހިާ ތަ .3

ތަޢލުމީީ ސެޓްފކިޓެްތކަގުެ ކޕޮީ.  ފއަިވާބލަާ  ލފިކިޝޭަން އތޮޯރިޓީން ފނެވްަރުމލޯްޑިވސްް ކޮ)ހ( 
)ރއާޖްޭގއަި ރޖަސިޓްރަކީށޮްގނެް ހނިގްާ މަތތީޢަުލމީގުޭ މަރުކޒަކަުން ހނިގްާ ރއާޖްއެިން ބރޭގުެ 
ޕްރޮގްރމާތްކަގުެ އކެރްެޑޓިކްޮށްފއަވިާ ސެޓފްކިޓެތްއަް އދަި ރއާޖްއެިން ބރޭގުެ ޕްރގޮރްމާްތކަގުެ 

ރއާޖްއެިން ބރޭގުެ މަތތީޢަުލމީދުޭ މަރުކޒަކަނުް  އެކްރެޑޓިކްޮށްފއަވިާ ސޓެފްކިެޓްތއަް އަދި
ހިނގްާ ރއާޖްއެިން ބރޭގުެ ޕްރގޮރްމާތްކަގުެ އކެރްެޑޓިކްށޮފްއަވިާ ސެޓފްކިޓެްތއަް ނވުތަަ ކސޯް 
ފުރިހމަކަރުި ކމަުގެ ލިޔމުއާެކު ކހޯުން ލިބޭ ސޓެފްކިެޓް ވކަި ފނެވްަރއެްގއަި އކެްރެޑިޓް 

ޝނަް އޮތޯރޓިނީް ދކޫުރއަވްފާއަވިާ ލިޔމުގުެ ކޕޮއީާއި ކރުވެޭނެކމަށަް މޯލޑްވިސްް ކލޮފިކިޭ 
 ޓްރާނސްކްރްޕިޓްގްެ ކޕޮީ.(

)ށ( ރއާޖްޭގއަި ރޖަސިޓްރަކީށޮްގނެް ހނިގްާ މަތީތޢަލުމީދުޭ މރަކުަޒަކނުް ކރުިޔށަގްނެދްާ ރއާޖްގޭެ 
ޕްރޮގްރމާތްކަގުެ ސެޓފްކިޓެތްކަގުެ ކޕޮީ )މފިަދަ ސޓެފްކިޓެތްއަް އެކްރެޑޓިކްުރަން 

 ނއެެވެ.( ނވުަތަ ކޯސް ފރުިހމަކަުރި ކމަުގެ ލިޔމުގުެ ކޕޮއީއާި ޓރްނާސްްކްރޕިޓްގްެ ކޕޮީ. ނޖުެހޭ

ކސޯްތަކގުެ ސޓެފުކިޓެތުކަުގެ  ވާސވިލިް ސރަވސިް ޓރްނޭނިގް އިނސްޓްޓިއިުޓނުް ހނިގްަ )ނ( 
 .ކޕޮީ

 .ކރުު މއުްދތަގުެ ކޯސްތަކއާި ތމަްރީނތުކަގުެ ސެޓފުކިޓެުތކަގުެ ކޕޮީ ،ފުރިހމަކަށޮްފއަވިާ .4
މސައަްކަތުގެ ތޖަުރިބާ ދނެގެަތމުށަް، މސައަްކަތކްށޮްފއަވިާ އދިރާތާަކނުް ދކޫޮށްފއަވިާ  .5

ލިޔުނތްކަުގެ ކޕޮީ. )ވަޒީފާ އދަކާުރި މއުްދަތއާި ކުރި މސައަްކަތް އދަި މުވއަްޒަފނުގްެ އދަދަު 
 ބަޔާންކށޮފްއަވިާ(

ރއަްޔިތއެކްނަް އަންގއަިދޭ ކަޑގުެ ވަޒީފއާަށް އދެޭ ފރަތާުގެ މއުދްތަު ހމަަނުވާ ދވިހެި  .6
 ދެފށުގުެ ލިޔުންތއަް ފެންނަ، އދަި ލޔިެފއަިވާ ލިޔުންތއަް ކިޔނަް އެނގޭ ފަދަ ކޕޮީ.

 ވަޒީފާއަށް އދެޭ ފރަތާގުެ ވަނވަރަު. .7
 

މަގާމަށް އެދނެްވީ ގޮތާއި 
 ސނުްގަޑި:

 

ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފޯމު ނޮޅިވަރމަު ސްކޫލް އފޮީހުގެ ކައުނޓްަރުން ލބިެން ހުންނާނެއެވެ. އަދި 
މިފމޯު އިން  www.csc.gov.mvވބެްސައޓިް ސަރވސިް ކޮމިޝނަުގެ  ސިވިލް

 މރާޗިު  2012މޤަާމަށް އެދި ހުށައަޅނަްޖެހޭ ތަކެތި ހުށައަޅާނީ ޑައނުްލޯޑުވެސް ކުރެވޭނެއެވެ. 
ވަޒީފާއަށް  ގެ ކުރިން ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް އޮފހީަށެވެ. 13:30ދވުހަގުެ  އދާއީތްަ ވާ  17

ބަލައިގނަެވޭނެއެވެ. އީމެއިލް އެޑްރހެަކީ،  ސްއެދޭ ފޯމާއި ލިޔނުްތައް އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށްވެ
admin@nolhivaramschool.edu.mv .ެހުށއަޅަނަޖްހެޭ އޕެްލިކޝޭނަް ފޯމާއެކު  އެވ

 ލިޔނުްތައް ހުށައަޅާފައި ނުވާނަމަ އެޕްލިކޝޭަން ބތާިލުކުރެވޭނެއެވެ.  ހރުިހާ
 

 
 އނިްޓަވިއު އޮނންާނެ ތަނާއި 

 މުއްދަތު:
 

 އާ  27 ން  24 މރާޗިު  2012މިމޤަާމަށް މީހަކު ހޮވުމަށް ބާއްވާ އނިްޓަވިއު އޮނންާނީ، 
ވުމއާކެު، މިވަޒފީާއަށް ކރުިމތަިލާ ފަރާތތްަކުން، އެ  .ދމެދެު ނޅޮވިރަމަު ސކްލޫގްއަވެެ 
 ޒިރުވުމަށް ތައްޔާރުވެގނެް ތބިުން އެދެމެވެ.ތާރީޚުތަކުގައި އނިްޓަވިއުއަށް ޙާ

 
 ޝޓޯްލިސޓްް ކުރުން:

 
އަށްވުރެ ގިނނަަމަ،  10މިވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ، ޝަރުތު ހަމަވާ ފަރތާްތަކުގެ އަދަދު 

ތޢަުލީމީ ފނެްވަރާއި ތަޖުރބިާއަށް ބަލައި، ވަޒފީާއަށް ކުރިމަތިލާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން 



 

 ފަރާތް ޝޓޯްލިސްޓް ކުރެވޭނެއެވެ. 10އެންމެ މތަިން މާކްސްލބިޭ 
 

 މަގާމަށް މހީުން ހޮވުމަށް 
ނޑައަޅާފައިވާ  ކަ
 ކްރައޓިީރިއާގެ 

 ހުރިހާ ބަޔަކުން އނެްމެ
 ދށަްވެގނެް ލިބެންޖެހޭ 

 ޖުމުލަ އިންސައްތަ:
 

ނޑައަޅާފައިވާ ކްރައޓިީރިއާގެ ހުރހިާ ބަޔަކުން އނެްމެ ދށަްވެގެން  މިމަގާމަށް މހީުން ހޮވުމަށް ކަ
 )ތިރީސް އިންސައތްަ( އެވެ. 30ލބިނެްޖެހޭ ޖުމުލަ އިންސައްތައަކީ %
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 އަށެވެ. admin@nolhivaramschool.edu.mvކުރާނީ 
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