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 ސކްލޫް  ނޮޅިވރަމަު
 ހދ. ނޅޮވިަރނަް 

 PRIV/2018/11-(IUL)GS/90: ނަނބްަރު      8152ފބެުރުއަރީ  51 ތާރީޚް:

 ވޒަފީގާެ ފރުޞުތަު 

 އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ  މަގާމް:
 J-266014 މަގާމުގެ ނަނބްަރ:
 )އެކެއް( 15 ބނޭުންވާ ޢަދަދު:
 ދާއިމީ މަގާމުގެ ގނިްތި:

 4ޖީ.އެސް.  ރޭންކް:މަގާމުގެ 
 8އޮފިސަރ ގްރޭޑް  މަގާމުގެ ކްލެސިފިކޝޭަން:

 އިދާރބީައި ސެކޝްަން:
 ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް / ހދ. ނޅޮވިަރަން މަގާމް އޮތް އޮފީސް:

 ރުފޔިާ  1181.11  މުސާރަ:
 ރުފޔިާ  5111.11 ސަރވިސް އެލވަަންސް:

 
 މުވއަޒްފަުނންަށް ހަމަޖހެިފައިވާ އުސލޫުން ބޭސްފަރުވާގެ ޚދިުމަތް.. ސިވިލްސަރވިސް 5 އިތުރު އިނާޔތަްތައް:

 . ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޕެނޝްަނބާެހޭ ޤނާޫންގެ ދށަުން ލިބިދެވޭ ޕެންޝަން ކނޮްޓްރބިިއޝުަން.8
 . ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން އިތުރުގަޑީ ފައިސާ. 3

    
 އެކައުނޓްިންގ. 5 ދާއިރާ:

 . ފައނިޭންސ8ް
 . އިނފްޮމޭޝނަް ޓެކންޮލޮޖީ 3
 . ބިޒްނަސ4ް

   
ގާމުގެ މަ

 މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި
 ވާޖބިުތައް:

 

 ޓަރކޮށް އޯޑަރ ފޯމު އޓެޭޗްކުރުމާއި ، ރެކޯޑްތައް ބލެެހެއޓްުން.ބލިްތައް އެން -1
 ބިލްތަކުގެ ވައުޗަރު ހެދުމާއި ފައިލްކުރުން. -2
 މނެޭޖމްެނޓްްގެ ކނަްތައް ބލެެހެއްޓުން.ލޓެަރ -ގަވަރމނެްޓް އީ -3
 އެގްރމިެނޓްްތައް ތައްޔާރުކުރުމާއި ބލެެހެއޓްުން. -4
އި، ފނޮުވނަްޖެހޭ 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 އުޞލޫުތަކާއިސްކޫލްގެ ބަޖޓެް ބެލެހެ -7 ރިޕޓޯްތައް  އެއްގތޮަށް އްޓުމާއި، ކަ

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

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

ބައިވެރިވުމާއި މަސައްކަތުގެ ދއާރިާގެ ތެރެއިން ޙަވާލުކުރވެޭ އހެނެހިެން މަސައްކތަްތައް 
 ކުރުން.

   

ނޑުގެ މަގާމުގެ މަސައްކަތާގޅުޭ ދާއިރއާކަުން ދިވެހިރާއްޖޭގެ ގައމުީ ސނަދަުތަކުގެ  .5 ޝަރތުުތައް:މަގާމުގެ  އނޮިގަ
 ގެ ސނަަދެއް ހާސިލުކށޮްފައވިުން. 4ލެވެލް 

 ނުވަތަ 
މާއދްާއިން ދަށްވގެެން 'އީ' ގްރޭޑް ލބިިފައި ވުމާއެކު،  8މަތީ ސނާަވީ އިމްތިޙނާަކުން  .8

އޭގެއތިުރުން ހަޔަރ ސެކަނޑްރަީ ސްކޫލް ސޓެްފިކޓެް އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' 
 އވިުން.މިމާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފަ

 ނުވަތަ 
މއާދްާއިން ދަށްވގެެން 'ޑީ' ގްރޭޑް ލބިިފައި ވުމާއެކު،  8ސނާަވީ އިމްތިޙނާަކުން  .3

އޭގެއތިުރުން ސެކަންޑަރީ ސކްލޫް ސޓެްފިކޓެް އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' މިމާއްދާއިން 
 8ދަށްވގެެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު، މަގާމުގެ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާއެއްގައި 

 އަހަރު ދުވަހުގެ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައވިުން.
   

ޒފީާއަށް އނެްމެ ޤބާިލު ވަ
ހޮވުމަށް ބެލޭނެ  ފަރާތެއް

 ކަނތްައްތައް:

 ތަޢުލީމާއި ތަމްރީނު ލިބިފައިވާ މިންވަރު.މަގާމުގެ މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ  .5
 މަގާމުގެ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައިވާ މނިްވަރު  .8
ލބިިފައިވާ  މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ ހުނަރާއި، ފނެްވަރާއި، ޤބާިލުކަމާއި، ސފިަތައްމަގާމުގެ  .3

 .މިންވަރު
    

 ހުށައަޅނަްޖެހޭ ލިޔނުްތައް:
 

 ފުރިހަމަ ކުރައްވާފައިވާ ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފޯމު. .5
ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ވަނަވަރު )ގުޅޭނެ ފޯނު ނަނބްަރާއި، އީމެއިލް އެޑްރސެް  .8

 ހިމނެޭގޮތށަް(.
ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ދިވެހި ރައްޔތިެއްކަން އނަްގައިދޭ، މުއދްަތު ހަމނަުވާ ކާޑުގެ  .3

 ދެފށުުގެ ލިޔނުްތައް ފެންނަ، އަދި ލިޔެފައިވާ ލިޔނުްތައް ކިޔަން އނެގޭ ފަދަ ކޮޕީއެއް.
މުވައްޒަފުން ސިވިލް ސަރވިސްއަށް / ސަރކުރާަށް ޚދިުމަތްކުރުމުގެ އެއބްަސްވުމެއް އޮތް  .4

އަދާކުރަމނުްދާ ވަޒފީާއިން ވއީލްުމާމެދު އިއުތިރާޒެއް ، ކުރިމތަިލާ މޤަާމަށް ހޮވިއްޖނެަމަ
 ނެތްކަމށަް، ވަޒީފާ އަދާކުރާ އޮފީހުގެ ލިޔުން.

 ލބިިފައިވާ ހުރިހާ ތަޢުލީމީ ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޮޕ؛ީ .1



 

ތޢަުލީމީ  )ހ( މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޭޝަން އޮތޯރޓިީން ފެންވަރު ބައލްަވާފައިވާ
ޖގޭއަި ރަޖިސޓްަރީކޮށގްެން ހނިްގާ މަތީ ތޢަުލީމުދޭ ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޮޕީ )ރާއް

މަރުކަޒަކުން ހނިްގާ ރާއްޖެއިން ބޭރުގެ ޕްރޮގްރާމްތަކުގެ ފެންވަރު ބައްލަވާފައިވާ 
ސޓެްފިކޓެތްަކާއި، ރާއްޖެއިން ބޭރުގެ މތަީ ތޢަުލީމުދޭ މަރުކަޒަކުން ހިންގާ ރާއްޖެއިން 

ރޮގްރާމްތަކުގެ ފެނވްރަބުައލްަވާފައިވާ ސޓެްފިކޓެްތައް ނުވަތަ ކސޯް ބޭރުގެ ޕް
ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ލިޔުމާއެކު ކހޯުން ލބިޭ ސޓެްފިކެޓް ވަކި ފެންވަރެއްގައި ޤބަޫލު 
ކުރެއްވނޭެކަމަށް މޯލްޑިވްސް ކލޮިފިކޝޭަން އޮތޯރޓިީން ދޫކުރައްވާފައިވާ ލިޔުމުގެ 

 ކޮޕީ(.
ކޮށގްެން ހނިްގާ މަތީ ތަޢލުީމުދޭ މަރުކަޒަކުން ކުރިޔަށް ގެނދްާ )ށ( ރާއްޖޭގައި ރަޖިސްޓަރީ

ރާއްޖޭގެ ޕްރޮގްރާމްތަކުގެ ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޮޕީ، ނުވަތަ ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ 
 ލިޔުމުގެ ކޮޕީ.

)ނ( ސިވިލް ސަރވިސް ޓްރޭނނިްގ އިންސޓްިޓިއުޓުން ހނިްގަވާ ކޯސްތަކުގެ 
 ސޓެްފިކޓެްގެ ކޮޕީ.

 ވާ، ކުރުމުއދްަތުގެ ކޯސްތަކާއި ތަމްރނީުތަކުގެ ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޮޕީ.ފުރިހަމަކށޮްފައި .6
ސިވިލް ސަރވސިްގެ ވަޒފީާއަށް ވނަުމަށް ދެވޭ އިމްތިޙނާުން ފާސްވިކަން އނަްގައިދިނުމުގެ  .7

 ގތޮުން ސިވިލް ސަރވިސް ޓްރޭނނިްގ އިންސޓްިޓިއޓުުން ދޫކޮށްފައިވާ ސޓެްފިކޓެްގެ ކޮޕީ.
ނެގަތުމަށް، މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ އިދާރތާަކުން ދޫކށޮްފައިވާ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ދެ .2

 ލިޔނުްތަކުގެ ކޮޕީ.
)ހ( ސިވިލް ސަރވިސްއިން ބޭރު ވަޒީފާއެއް އަދާކށޮްފައިވނާަމަ، އެވަޒީފާއެއް އަދާކރުި 

 މުއްދަތާއި ކުރި މަސައްކަތް ބޔަނާްކޮށް އެއފޮީހަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުން.
ގެ ނުވަތަ އަމިއްލަ އިންސޓްިޓިއުޓެއްގެ ނުވަތަ އަމިއްލަ )ށ( އަމިއްލަ ކުނފްުންޏެއް

އިދާރާއެއްގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވނާަމަ ވަޒީފާ އަދާކުރި މުއްދަތާއި ކުރި މަސައްކަތް 
އަދި މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ތަނުގެ މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ބަޔނާްކޮށް އެއޮފީހަކުން 

 ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން.
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މިފމޯު އިން  www.csc.gov.mvވބެްސައޓިް ސަރވސިް ކޮމިޝނަުގެ  ސިވިލް
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 ޝޓޯްލިސޓްް ކުރުން:

 
އަށްވުރެ ގިނނަަމަ،  51އަދަދު  މިވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ، ޝަރުތު ހަމަވާ ފަރތާްތަކުގެ

ތޢަުލީމީ ފނެްވަރާއި ތަޖުރބިާއަށް ބަލައި، ވަޒފީާއަށް ކުރިމަތިލާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން 
 ފަރތާް ޝޓޯްލިސްޓް ކުރެވޭނެއެވެ. 51އެންމެ މތަިން މާކްސްލބިޭ 
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ނޑައަޅާފައިވާ  ކަ
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 އނެްމެ ހުރިހާ ބަޔަކުން

 ދަށްވގެެން ލިބެންޖެހޭ 
 ޖުމުލަ އިންސައްތަ:

 

ނޑައަޅާފައިވާ ކްރައޓިީރިއާގެ ހުރހިާ ބަޔަކުން އނެްމެ ދަށްވެގެން  މިމަގާމަށް މހީުން ހޮވުމަށް ކަ
 )ތިރީސް އިންސައތްަ( އެވެ. 31ލބިނެްޖެހޭ ޖުމުލަ އިންސައްތައަކީ %

 އިތުރު މޢަުލޫމތާު ހދޯުން:
 

ނަނބްަރު ފޯނާއެވެ. ފެކްސް  6181111މިއިއލުާނާ ގުޅގިެން މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރުމަށް ގުޅާނީ 
 admin@nolhivaramschool.edu.mvއެވެ. އީމެއިލް ކުރާނީ  6181157ނަނބްަރަކީ 

 އަށެވެ.
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