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 އޢިލުނާް 

މި އކެަޑަމީގެ ސީނިއަރ އެޑްމިނިސްޓްރޭޓވިް އޮފިސަރ ގެ މަޤާމަށް މީހަކު ހޯދުމަށްޓަކއަި، މި 
( އިޢުލާނު ބާޠިލްކޮށް، އެ މަޤާމށަް 2017މއެި  11)   MJA-C/2017/02-198އކެަޑަމީން ކޮށްފައިވާ ނަންބަރު 

 އަލުން އިޢުލާން ކުރަމވެެ.

 ވަޒީފާގެ ފުރުޞތަު 
   MJA-C/2018/01-198   ނނަބްރަު:

 2018ޖނަވަރަީ  29 ތރާޚީް: 

  01އެމއްސެް ރނޭްކް:  ސީނއިރަ އެޑމްނިސިޓްރްޭޓވިް އޮފިސރަ މޤަމާު 

 01 ޢދަދަު 

 ވިލމިލާެ ދވިހެިރއާޖްޭގެ ޖޑުޝީލަް އެކަޑމަީ /  މަސއަކްަތްކރުނަޖްހެޭ ތނަް 

 ރފުޔިާ  -/5610 އަސސާީ މސުރާަ 

 މމިޤަމާށަް ލބިޭ އލެވަަންސް 

 50އެލވަަންސް:  މުސރާއަިގެ %ޖުޑީޝަލް  -
 -/2,000ސަރވިސް އެލވަަންސް:  -
 -/3,000ލިވިންގ އެލވަަންސް:  -
 ކަނޑައެޅިފައިވާ އޞުޫލނުް އިތުރު ގަޑީގެ ފައިސާ. -

 އަސސާީ ޝރަޠުު 

މަޤާމުގެ މަސައްކަތް ކުރުމުގެ ހުނަރު/ޤބާލިްކަން އިނޓްަރވިއުގައި ސބާިތު ކށޮްދނިުމާ އެކު،  -1
 ދާއިރާއަކުން ޑިޕްލޮޕާ ޙާޞިލު ކޮށްފައި ވނުް؛ ނުވަތަ މޤަާމަށް ބނޭުން ވާ 

ޒީފާގެ ކުރިއެރުން ހައްގު ވާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ނިޒމާުން ވަ -2
އަހަރު ދުވަހުގެ  3ރޭންކުގައި މަދު ވގެެން  GS4މާކުހެއް ލބިމެުން ދިޔުމާ އެކު، 

 މަސައްކަތު ތަޖުރބިާ ލބިިފައި ވުން. 
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މއަގިަނޑު މޤަމާގުެ 
 މަސއްލޫއިްޔތަތުއަް 

، އިދާރީ އސިް ވެރިއެއްގެ ގޮތުގައި މަސއަކްތަް ކުރުމާއި ޗާންސެލަރުގެ ބިޔުރޯގެ .1
ނންަށް އިދާރީ އަދި ސެކްރޓެޭރިއަލް އހެީތެރިކަން މުވއަޒްަފުއެކަޑަމީގެ ތނަްފީޒީ އިސް 

ދިނުމާއި، އެކަޑަމީގެ ޑިވިޜނަްތަކުގެ މަސައްކތަްތައް ވިލަރެސް ކރުމުުގައި ބިޔުރޯއިން 
 ކުރާން ޖެހޭ މަސައްކތަްތައް ކރުނުް. 

 ރސިޕެޝްަނާއި އެނޓްްރީ އާއި ޑސިޕްެޗުގެ ކނަްކަން ބލެެހެއޓްުން. އެކަޑަމީގެ  .2
މް އަދި ޕާރޓް ޓައިމް ލެކްޗަރާރނުްނާއި މުދައްރބިނުްގެ މައްޗަށް އެކަޑަމީގެ ފލުްޓައި .3

އެކުލެވޭ، އެކަޑަމިކް މެނބްަރނުްގެ ފެކަލޓްީއަށް ބޭނުން ވާ އިދާރީ އަދި 
 ސެކްރޓެޭރިއަލް ޚދިުމަތް ދނިުން. 

އެކަޑަމީގެ މުވައްޒފަުންގެ ބައްދަލުވުމާއި ވެރީންގެ ބައްދަލވުުން ފަދަ ބައްދަލުވނުްތައް  .4
ޒާމު ކުރުމާއި، އެ ބައްދަލުވނުްތަކާ ބެހޭ ލިޔެކިޔނުްތަކާއި ރިކޯޑުތައް އނިްތި

 ބލެެހެއޓްުން. 
އާއި ޑިވިޜނަްތަކުގެ ދުވަހު ޔައުމިއްޔާ ލިޔުމގުެ މަސައްކަތް ޑިވިޜނަްތަކުގެ  ބިޔުރޯ .5

އަހަރު ރިޕޓޯު މި ޔައުމިއްޔާ ރެކޯޑުތއަް  އިދާރީ މުވައްޒަފނުްނާ ގުޅގިެން ކުރުމާއި،
ތިކަމެއް ނެތި ބޭނުން ކުރެވޭ ގތޮަށް ބަރބާަރަށް ރައްކައުތެރި ކޮށް ލިޔުމުގައި ދަ

އެ ރިޕޯޓު ފނޮުވާން ޖެހޭ މާއި، އެކަޑަމީގެ އަހަރީ ރިޕޓޯު ލިޔުމާއި، ބލެެހެއޓްު
އެކަޑަމީގެ ޔައުމިއްޔާތަކާއި އަހަރު ރިޕޓޯތުައް ރައްކައުތެރި  އި،ފަރތާްތަކށަް ފނޮުވުމާ

 ހަމަޖެއްސުން.  ކޮށް އަރޝުީފު ކުރެވޭނޭ އނިްތިޒާމު
ކަމބާެހޭ ޑިވިޜނަުން ދެއްވާ މައލުޫމާތާ އެއްގތޮަށް، އެކަޑަމީގެ ޕްރޮގްރާމްތަކާ ގުޅޭ  .6

މީޑިޔާ ބްރީފް ތައްޔާރު ކުރުމާއި، ޕްރޮގްރާމްތަކާ ބެހޭ މައލުޫމާތު މީޑިޔާއަށް ދނިުމާއި، 
ލަތެއްގައި ޕްރޮގްރާމްތަކާ ބެހޭގތޮުން މައުލޫމާތު ހޯދުމަށް ޓަކައި މީޑިޔާއިން ގުޅައިފި ހާ

ކަމބާެހޭ ޑިވިޜނަުގެ ވެރިޔާގެ ލަފަޔާއި އިރުޝާދުގެ ދށަުން މީޑިޔއާށަް އެ މައލުޫމާތު 
ދިނުމާއި، އެކަޑަމީގެ ޕްރޮގްރާމތްއަް މީޑިޔާގައި ކަވރަު ކުރެވޭ ގތޮގުެ ރިކޯޑު 

 ބލެެހެއޓްުން. 
ރާ އެކަޑަމީގެ ފަރތާުން ރާއްޖެއިން ބޭރުން ގނެްނަ ނުވަތަ ރާއްޖެއިން އައްޔަން ކު .7

ކޮންސަލޓްަނޓްނުްގެ ތެރެއނިް، ވަކި ޑިވިޜަނަކާ އެޓޭޗް ވެފައި ނުތިއބްަވާ 
ކޮންސަލޓްަނޓްނުްގެ ކަންކަން ބެލެހެއްޓުމާއި، އެ ބޭފުޅުންނަށް އަރުވާން ޖެހޭ 

މހެުމާންދާރީގެ ކނަްކަން ކުރުމާއި، އެ ބޭފުޅުނންަށް ބޭނުންފުޅު ވާ އިދާރީ އަދި 
 ން. ސެކްރޓެޭރިއަލް އހެީތެރިކަން ދިނު

އެކަޑަމީގެ ސނެްޓްރަލް މެސެޖނިގް ސިސްޓަމް ބެލހެެއްޓުމާއި، އެ ސިސޓްަމުން  .8
އެކިއެކި ފަރތާްތަކށަް ފނޮުވާން ޖެހޭ މެސެޖުތައް ޗާންސެލަރު ލިޔމުނުް ދެއްވާ 

 ހުއްދަޔާ އެކު ފނޮުވުން. 
 ޑިވިޜނަަށް ދނަްނަވައގިެން ކަމބާެހޭއެކަޑަމީގެ ވބެްސައޓިު ފަރުމާ ކރުުމުގެ ކނަްކަން  .9

ވބެްސައިޓު އިތުރަށް ފުރިހަމަ ކޮށް ދިމާ ވާ އައޓިީއާ ގުޅުން ހުރި ، ކުރުމާއި
ޑިވިޜނަަށް ދަނންަވައިގެން ހައްލު ކުރުމާއި، މައުލޫމާތާއި  ކަމބާެހޭމައްސަލަތައް 

ޚބަަރު ޝާއިއު ކުރުމާ ބެހޭގތޮުން ހެދިފައި ހނުްނަ އުސލޫުތަކާ އެއްގތޮަށް، 
މައލުޫމާތު ވބެްސައޓިަށް އަރުވައި ވބެްސައިޓު  ވެބްސައިޓުގައި ޝާއިއު ކުރނާް ޖެހޭ
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އަދާހަމަ ކޮށް ބލެެހެއޓްުމާއި، އެކަޑަމީގެ ހަރަކތާްތަކާ ބެހޭ ޚބަަރުތައް ލިޔެ 
ތުރށަް ފުރިހަމަ ކުރުމަށް ވބެްސައޓިަށް އެރުވުމާއި، ވބެްސައޓިު ތަރައްގީ ކޮށް އި

 ކަތް ކުރުން. ޓަކައި ކަމބާެހޭ ޑިވިޜަނުގެ އެހީތެރިކަން ހޯދައގިެން އެ މަސައް
 

މހީނުް ހވޮމުގުއަި  މި މޤަމާށަް 
 އސިކްނަް ދވެނޭެ ކނަތްއަތްއަް 

 .ްގނިަވަގުތު މަސައްކަތުގައި ހޭދަކުރެވނޭެފަދަ ފަރތާަކަށވްުނ 
  .ްޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް އަހުލުވެރި ފަރާތަކށަްވުނ 
 ުކުރނަްޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައި ދަތުރުކުރެވނޭެފަދަ ސއިޙްީ ހލާަތެއްގައި ހރުި  ދަތުރ

 ފަރތާަކަށވްުން. 
 .ްއިނގިރޭސި ބަހާއި ދިވެހި ބހަުން ފަރިތަކަމާއިއެކު މޢުާމަލތާުކުރަން އނެގޭ ފަރތާަކަށވްުނ 
 ްގައި މައިކްރޯސޮފޓްް އޮފީސް ޕްރޮފޝެނަަލް ޕެކޭޖް ފަރިތަކަމާއިއެކު އޑެވްާންސް ފނެްވަރެއ

 ކަމުގައވިުން. ތްތައްބނޭުން ކުރަން އެނގޭ ފަރާ
  ާދައލުަތުގެ އިދާރާއަކުން ނުވަތަ ދައލުަތުގެ ސލަާމަތީ އިދާރާއަކުން ވަޒފީާއިން ވަކިކޮށްފައިވ

 ފަރތާްތަކާއި ބެކްގްރައުންޑް ޗެކކްރުމުުން ފާސންުވާ ފަރާތތްަކަށް އިސްކަމެއް ނދުެވޭނެއެވެ.

 ހށުހަޅަނަޖްހެޭ ތކަތެި 

 .ޝަރުޢީދާއިރާގެ ވަޒީފާއށަްއެދޭ ފޯމް .1
 .ކުރިމތަިލާ ފަރާތުގެ ވަނަވަރުވަޒީފާއަށް  .2
ދިވެހި ރައްޔތިެއްކަން އނަްގައިދޭ ކާޑުގެ ކޮޕީ )އަސްލާ އެއްގޮތކްމަަށް ސަރުކާރގުެ  .3

 އފޮީހަކުން ނުވތަަ ޤާނޫނީ ވަކީލެއްގެ އފޮީހނުް ތައގްަނޑުޖހަާފައިވާ އަސްލުގެ ކޮޕީ(
ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޕޮީ އަދި ޓްރާންސްކރްޕިޓްްގެ ކޮޕީ )އސަލްާ ލބިިފައިވާ ތޢަުލީމީ  .4

އެއްގތޮްކަމަށް ސަރުކާރުގެ އފޮހީަކުން ނުވަތަ ޤާނޫނީ ވަކީލެއްގެ އޮފހީުން 
 ތައްގަނޑުޖަހާފައިވާ އަސްލުގެ ކޮޕީ(

މޤަާމަށް ކުރިމތަިލާ ފަރާތަކީ ޤައުމީ ސަނދަުތަކުގެ ލެވެލް ކަނޑައެޅިފައިވާ ކޯހއެް  .5
ސޓެްފިކޓެް ނުލބިޭ ފަރާތެއް ނަމަ، ކސޯް ފުރިހަމަ ކރުއެްވިކަމުގެ ރަސމްީ  ފުރހިަމަކޮށް

ލިޔުމާއެކު، މޯލްޑިވްސް ކލޮިފކިޝޭަން އޮތޯރޓިީއިން ކޯހުގެ ލެވެލް ބަޔނާްކޮށް 
)އަސލްާ އެއްގތޮްކަމަށް ދޫކށޮްފައިވާ ކޮލިފިކޝޭަން އެސެސމްެނޓްް ރިޕޓޯް. 

އްގެ އޮފހީުން ތައްގަނޑުޖަހާފައިވާ ސަރުކާރުގެ އޮފހީަކުން ނުވަތަ ޤނާޫނީ ވަކީލެ
 އަސްލުގެ ކޮޕީ(

އަދާކށޮްފައިވާ އަދި އަދާކުރމަުންދާ ވަޒފީާތަކާއި، އެމޤަާމުތަކުގެ ކްލެސފިިކޭޝނަާއި،  .6
ރޭންކް، މަޤާމުގައި ވީ މުއދްަތު އަދި މަސްއޫލިއްޔަތު އެނގޭނެ ލިޔނުްތަކުގެ ކޕޮީ 

ތަ ޤާނޫނީ ވަކީލެއްގެ އފޮީހުން )އަސްލާ އެއްގތޮްކަމަށް ސަރުކާރުގެ އޮފހީަކުން ނުވަ 
 ތައްގަނޑުޖަހާފައިވާ އަސްލުގެ ކޮޕީ(
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