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ނލިނަދްޫ ސކުލޫްގއ.  

ދވިހެރިއާޖްެ ނލިނަދްޫ،  

 GS-195/IUL-2016/02ނަންބރަު:      2017 ޖަނަވަރީ 17ތރާީޚް:

 

ފުރޞުަތުވޒަީފގާެ   
 

 

ގެ އިޢުލާނގުައި މަޤާމްގެ ދާއިރާތައް  (27ޑިސެމްބަރ  2016) GS-195/IUL-2016/026ލާން ނަންބަރ މިސްކޫލުގެ އިޢު

 ސަބަބުން އެ އިޢުލާ ބާޠިލު ކުރުމަށްފަހު އަލުން އެމަޤާމް އިޢުލާން ކުރަމވެެ.  ހމިެނިފައި ނވުުމގުެ

 

  އެޑްމިނިސްޓްރޭޓިވް އޮފިސަރ މަޤމާް:

 )އެކއެް( 01 ބޭނުންވާ އަދަދު:

 3ޖީ. އެސް  ރޭންކް:

 1އޮފިސަރ ގްރޭޑް  ކްލެސިފިކޝޭަން :

 ރުފިޔާ 4465/- މުސާރަ :

 ރުފިޔާ 1500/- ސަރވިސް އެލވަަންސް:

 ނިލަންދޫ ސުކޫލް ގއ. ވޒަީފއާޮތް އޮފީސް:

 ދއާިމީ:                          ގިންތި

  ސެކޝްަން)ބަޖެޓް( ސްކޫލގުެ އެޑްމިން  ނިލަންދޫގއ.  ވޒަީފާއަދާކުރާ ސެކޝްަނއާި ތަން : 

 

 ވޒަފީގާއަި ކރުނަޖްހެޭ މއަގިޑަު މސައަްކތަތްއަް:

އެޓޭޗްކުރުން.ބިލްތައް އެންޓަރކޮ،ށް އޯޑަރު ފޯމު  .1

 ބިލްތަކގުެ ވއަުޗަރ ހެދުމއާި، ފައިލްކުރުމއާި، ތިޖޫރީ ބެލެހެއްޓުން.. 2

 ބަޖެޓް ތައްޔާރުކުރުމއާި، ބަޖެޓް ރިޕޯޓް ހެދުމއާި، މުސާރަ ޝީޓް ތއަްޔާރުކުރުން.. 3

 މުދަލއާި ފައިސއާާ ބެހޭ އއެްމެހާ މަސއަްކަތް ކުރުން. . 4

 ސަރކިއުލަރތައް އަޕްލޯޑްކުރުން.. 5

 ލެޓަރ މެނޭޖމްަންޓގުެ ކަންތައް ބެލުން.-ގަވަރމެންޓް އީ .6

  ސްޓޮކަށް ބޭނުނވްާ ތަކެތި ހދޯުމއާި، ސްޓޮކް ބެލެހެއްޓުން. .7

 އެގްރީމެންޓްތއަް ތއަްޔާރުކުރުމއާި ބެލެހެއްޓުން.. 8
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 ހުރިހާ ސްޓާފުންގެ ހާޒިރީ ބެލހެެއްޓުމއާި، ހާޒިރީ ރިޕޯޓް ހދެުން.. 9

 ުކުރުން.ވޒަީފާ ބަޔާން ތއަްޔާރ. 10

 ވޒަީފާތަކަށް ބޭނުންވާ މވުއަޒްަފުން ހޯދުމާއި ހަމޖަެއްސުމުގެ މަސއަްކަތްތއަް ކުރުން.. 11

 

 ޝރަތުު:
  

  

ގެ ސަނަދެއް  3ގއަުމީ ސަނަދުތަކގުެ އޮނިގަނޑު ލެވެލް  މަޤމާގުެ މަސއަްކަތއާި ގުޅޭ ދާއިރއާަކުން ދވިެހިރއާްޖގޭެ .1

 އަހަރު ދުވަހުގެ މަސއަްކަތގުެ ތަޖުރިބާ ލިބިފއަވިުން.  2ދާއިރއާއެގްއަި  މަޤާމގުެ މަސައްކަތގުެ ވުމއާކެު،ހާސިލްކޮށްފއަި

 ނވުތަަ

މއާްދއާިން ދަށވްގެެން "ޑީ" ގްރޭޑް ލިބިފއަި ވުމއާކެު، އގޭެ އިތުރުން ސެކެންޑަރީ ސްކލޫް  2ސާނވަީ އިމްތިޙާނަކުން  .2

 ލިބިފއަވިުން. އްދއާިން ދަށވްގެެން 'ސީ' ގްރޭޑްސެޓްފިކެޓް އިންތިޙާނގުައި 'ދވިެހި' މި މާ

 

 :ދއާރިާމޤަމާގްެ 

 ްއެކއަުންޓިނ 

 ްފއަިނޭންސ 

 ްބޒިްނަސ 

 ީއިންފޮމޝޭަން ޓެކްނޮލޮޖ 

 

 :ވޒަފީއާށަް އނެމްެ ގބާލިް ފރަތާއެް ހވޮމުށަް ބލެވެނޭެ ކނަތްއަް

 

  ިތަމްރީނުލިބިފއަވިާ ތަޢުލީމާއ 

 ާލިބފިއަިވާ މިންވަރު މަސައްކަތގުެ ތަޖުރިބ 

 ްަމަސައްކަތުގެ ހުނަރާއި ޤާބިލުކަމާއި ފެންވަރއާި ބޭނުނވްާ ސިފަތއ 

  ްސވިިލްސާރވިސގްއަި ވޒަީފާ އަދާކުރއަވްަމުނގްެންދވަާ ބޭފުޅުން އެމވުއަޒްަފް މިހާރު ވޒަީފާ އަދާކުރއަވްާ މއުައްސަސއާަކުނ

ަދި މަސައްކަތގުެ އަޚްލގާް ހުރިގޮތް ބަޔާންކޮށް ވޒަީފއާަދާކުރާ އޮފީހުން އެމވުއަޒްަފއެގްެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ ނަތީޖާ އއާި ހާޒިރީ އ

އާއާި ހާޒިރީ އަދި މަސައްކަތގުެ އުޅުމއާި އަޚްލާޤް ހުރި ގޮތް ބަޔާންކުރާ ފޯމް" ދޫކުރާ " މވުއަޒްަފގުެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ ނަތީޖ

  ޕއޮިންޓް ދވެޭނއެވެެ.ހުށހަަޅއުްވާ މވުއަޒްަފުންނަށް ވަޒީފާޔަށް މވުއަޒްަފަކު ހވޮުމގުައި 

 :އނިޓްރަވއިު ކރުނުް
 

މި މަޤާމަށް މހީަކު ނގެުމަށް ހަމޖަެހިފއަވިަނީ އިންޓވައިު ކުރުމަށް ފަހގުއަވެެ. އެހެންކަމުން، އިޢުލާނގުެ މއުްދަތު ހަމވަާތާ ހ. 

ސްކޫލގުއަވެެ. ގއ. ނިލަންދޫވެެ. އިންޓވައިު އޮންނާނީ، ދުވަހުގެ ތެރގޭއަި އިންޓވައިު ބއޭވްުމަށް ވަނީ ހަމޖަެހިފއަ 7ރަސްމީ 
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އނިްޓވައިުއަށް ދަޢުވަތު ދވެޭނީ، ވަޒީފާއަށް ކުރިމަތިލާ ފަރތާްތއަް ޝޯޓްލިސްޓްކުރުމަށްފހަު، ޝަރުޠު ފުރިހަމވަާ ފަރާތްތަކށަް  ށ.

 އެކަންޏވެެ.

 

:އތިރުގުޑަގީެ ފއަސިއާއާި އހެނެހިނެް ޢނިޔާތަތްއަް

 މަސއަްކަތްކުރަންޖހެޭނަމަ، ހަމަޖެހިފައި އޮންނަ އުސޫލުން އިތުރގުަޑގީެ ފައިސާ ލިބޭނއެވެެ.އިތުރގުަޑގީައި 

 :ހށުހަޅަނަޖްހެޭ ލޔިނުތްއަް
 

 ލިބެން ދުވަހަކު ކޮންމެ ނނޫް ބަންދު ކއަުންޓަރުން، ސްކޫލގުެ މި ފުރިހަމަކޮށްފއަވިާ އެޕްލިކޝޭަން ފޯމު )އެޕްލިކޝޭަން ފޯމު،. 1

 ވެސް ކުރވެެން ޑއަުންލޯޑް ފޯމު މި  ގެ ވެބްސައިޓުނwww.csc.gov.mvް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނގުެނާނއެވެެ. އަދި ހުން

 .(ހުނންާނއެވެެ

ހވޮއިްޖެނަމަ، ސިވިލް ސަރވިސއްަށް/ސަރުކާރަށް ޚިދުމަތްކުރުމުގެ އއެްބަސވްުމއެް އޮތް މވުއަޒްަފުން ކުރިމަތިލާ މަޤމާަށް . 2

 އަދާކުރަމުންދާ ވޒަީފއާިން ވއީްލުމމާެދު އއިުތިރޒާެއް ނެތްކަމަށް އެ މވުއަޒްަފު ވޒަީފާ އަދާކުރާ އޮފީހގުެ ލިޔުމއެް

ލިބިފއަިވާ ހުރިހާ ތަޢުލީމީ ސެޓުފިކެޓުތަކގުެ ކޮޕީ. 3

ސެޓުފިކެޓުތަކގުެ ކޮޕީ )ރއާްޖގޭއަި ރަޖިސްޓްރީކޮށގްެން ހ( މޯލޑްިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން އޮތޯރިޓީން ފެންވަރު ބައްލވަާފއަވިާ ތަޢުލީމީ )

ން ހިނގްާ މަތީ ތަޢުލީމުދޭ މަރުކޒަަކުން ހިނގްާ ރއާްޖއެިން ބޭރގުެ ޕްރޮގްރާމްތަކގުެ އެކްރެޑިޓްކޮށްފއަވިާ ސެޓުފިކެޓުތަކއާި، ރއާްޖއެި

ގެ އެކްރެޑިޓްކޮށްފއަވިާ ސެޓުފިކެޓު ނވުަތަ ކޯސް ބޭރގުެ މަތީ ތަޢުލމީުދޭ މަރުކޒަަކުން ހިނގްާ ރއާްޖއެިން ބޭރގުެ ޕްރޮގްރާމްތަކު

ފުރިހަމަކުރިކަމގުެ ލިޔުމއާެކު ކޯހުން ލިބޭ ސެޓުފިކެޓު ވަކި ފެންވަރއެގްއަި އެކްރެޑިޓް ކުރއެްވޭނެކަމަށް މޯލްޑވިްސް ކޮލިފިކޝޭަން 

އޮތޯރިޓީން ދޫކުރއަވްާފއަވިާ ލިޔުމގުެ ކޮޕއީާއި ޓްރާންސްކްރިޕްޓގުެ ކޮޕީ(

ި ރަޖިސްޓްރީކޮށގްެން ހނިގްާ މަތީ ތަޢުލީމުދޭ މަރުކޒަަކުން ކުރިޔަށގްެންދާ ރއާްޖގޭެ ޕްރޮގްރާމްތަކގުެ ސެޓުފިކެޓުތަކގުެ ށ( ރއާްޖގޭއަ)

ކޮޕީ )މި ފަދަ ސެޓުފިކެޓުތއަް އެކްރެޑިޓްކުރާކަށއެް ނުޖެހޭނއެވެެ.( ނުވަތަ ކޯސް ފުރިހމަަކުރިކަމގުެ ލިޔުމގުެ ކޮޕއީއާި، 

 ޓްރާންސްކްރިޕްޓގުެ ކޮޕީ.

 ނ( ސވިިލް ސަރވިސް ޓްރއެިނިންގ އިންސްޓިޓިއުޓުން ހިންގާ ކޯސްތަކުގެ ސެޓުފިކެޓުތަކގުެ ކޮޕީ.)

 ފުރިހަމަކޮށްފއަވިާ، ކުރު މއުްދަތގުެ ކޯސްތަކއާި ތަމްރީނުތކަުގެ ސެޓުފިކެޓުތަކގުެ ކޮޕީ. 4

އަވިާ ލިޔުންތަކގުެ ކޮޕީ )ވޒަީފާ އަދާކުރި މަސައްކަތގުެ ތަޖުރިބާ ދެނެގަތުމަށް، މަސައްކަތްކޮށްފއަިވާ އިދާރާތަކުން ދޫކޮށްފ. 5

މއުްދަތއާި، ކުރި މަސައްކަތއާި، މވުއަޒްަފުންގެ އަދަދު ބަޔާންކޮށް(

ވޒަީފއާަށް އެދޭ ފަރާތގުެ، ދވިެހި ރައްޔިތއެްކަން އަނގްއަިދޭ، މއުްދަތު ހަމނަވުާ ކާޑުގެ ދެފުށގުެ ލިޔުންތައް ފެންނަ، އަދި . 6

އެނގޭފަދަ ކޮޕއީއެްލިޔެފއަވިާ ލިޔުންތައް ކިޔަން 

ވޒަީފއާަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ވަނވަަރު/ސީވީ )ގުޅޭނެ ފޯނު ނަންބަރއާި، އީމެއިލް އެޑްރެހއާެކު(. 7

http://www.csc.gov.mv/
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 :ޤމާށަް އދެނެވްީ ގތޮއާި ސނުގްޑަިމަ
 

 ބަޔާންކުރވެިފއަވިާ މަތގީއަި ،ގެކުރިން 12:00ދވުަހގުެ  ބުދަ ވާ 25 ޖަނަވަރީ 2017 މމިަޤާމަށް ޝަރުޠު ހަމވަާ ފަރާތްތަކުން

  admin@ganilandhooschool.edu.mvއީ މެއިލުން ނަމަ  އެދެމވެެ. ހުށހަެޅއުވްުން ަށްސްކޫލނިލަންދޫ ގއ.  ކއާެކު،ލިޔުންތަ

 އަށް ފޮނއުވްުން އެދެމވެެ. ފެކްސް މެދވުެރިކޮށް ފޮނުވާ އެޕްލިކޝޭަންތައް ބަލއަެއް ނގުަނވެޭނއެވެެ.

 
 

 އތިރުމުޢަލުމޫތާު:

ނިލަންދޫ ސްކޫލގުެ ނަންބރަު ގއ. މި ޢިއުލާނާ ގުޅގިެން އިތުރު މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރއަވްަން ބޭނުނފްުޅުވެލއަވްާ ފަރާތްތަކުން 

 ފޯނަށް ގުޅއުވްުން އެދެމވެެ.   7983074
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