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  އފޮް ހަޔަރ އެޑިއކުޝޭނަް  މިނސިޓްްރީ

  މާލެ، ދވިހެރިއާޖްެ 
 
 

 23Admin/475/2019/-(IUL)475 ނަނބްަރު:         
 

 ވޒަފީގާެ ފުރޞުތަު 
 
 

 )ވޭޖް( އެޑްމިނސިްޓްރޭޓވިް އޮފިސަރ މަޤމާް:
 - މާޤާމުގެ ނަނބްަރު:
 )ދޭއް( 02 ބޭނުންވާ އަދަދު:
މަސް ދުވަސް( އެއްބަސްވުމުގެ މުއްދަތު އިތުރުކުރަން ޖެހިއޖްެނަމަ،  3) އެމްޕްލޯއީ ވޭޖް ، ވަޤުތީ މަޤާމުގެ ގިންތި:

 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ވަޒަންކުރުމަށފްަހު، އެއްބަސްވުމުގެ މުއްދަތު އިތުރު ކުރެވޭނެއެވެ.
 - މަޤާމުގެ ރޭންކް:

  - މާޤާމުގެ ކްލސެިފިކޝޭަން:
 އޑެިޔުކޭޝަން ހަޔަރއޮފް މިނސިްޓްރީ  / ފްރަންޓް އޮފީސް  : ސެކްޝަން 

 އެޑިޔުކޭޝަންހަޔަރ އޮފް  މިނސިްޓްރީ އޮފީސް:އޮތް ވަޒީފާ 
 އެޑިޔުކޭޝަންހަޔަރ އޮފް  ވަނަ ފަންގިފިލާ، މިނސިްޓްރީ 2ވެލާނާގެ  ވަޒީފާ އަދާކުރަންޖެހޭ ތަން:

އް ތައިތުރުވާނަމަ މިރޭޓުން އިތުރުވަގު ގަޑިއިރަށްވުރެ  6ރ )ރަސްމީ ހަގަޑި އިރަށް( 297/- މސުާރަ:
 އުޖޫރަ ދެވޭނެއެވެ.

 - ސަރވިސް އެލވަަންސް:
 ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފނުްނަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން ބޭސްފަރުވާގެ ޚިދުމަތް. -1 އިތުރު އިނާޔަތްތައް:

 ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޕނެްޝަނާބެހޭ ޤާނޫނުގެ ދަށުން ލބިިދެވޭ ޕެންޝަން ކޮންޓްރބިއިުޝަން. -2 
  

 
 ތއަް:ޖބިު މސައްލޫއިޔްތަތުކައާި ވާ  މއަގިޑަު  މޤަމާގުެ 

ނޑިތަކުގައި ކައުންޓަރގައި އިނުމާއި   އޮފީހުގެ  .1  ށް އަންނަ ފޯންކޯލްތަކަށް ޖަވާބުދނިުން.ކައުންޓަރަރސަްމީ ގަ
 އޮފީހުގެ ވެރިންނާއި ބައްދަލކުުރުމަށް އަންނަ ފަރާތްތަކަށް، އކެަމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން.  .2
 ލިޔކެިޔުންތައް ބަލައިގަތުމާއިއެކު ރައްކާތެރި ކަމާއެކު އެތކަެތި ބެލެހެއޓްުން.ބޭ އޮފީހަށްލި .3
 އޮފީހަށް ލބިޭލިޔުންތައް އެންޓްރީކޮށް، ސެކްޝަން ތަކަށް ދވުަހުން ދވުަހަށް ހަވާލކުުރުން. .4
 ދިނުން.އެކިއެކިކަންކަމާއި ގުޅޭގޮތުން، މަޢުލޫމާތު ސާފކުުރުމަށް އަންނަ ފަރތާްތަކަށް މއަުލޫމާތު ސާފުކޮށް .5
 ރސަްމީ ލިޔުންތައް ޑިސޕްެޗްކުރުމަށްޓކަައި ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތްތައް ކުރުން  .6



 ޖހެުން. ޗެކްކޮށް، ނަންބަރު އިން  ސިޓީއާއި ނޯޓްފަދަ ރަސްމީ ލޔިނުްތަކުގައި ޖެމްސް  .7
 އެޑްމިން މެއިލް ޗެކްކޮށް' ލިބޭ މެއިލްތައް ލބިެންވާ ފަރާތްތަކަށް ފޮނުވުން. .8

 ކޯޑް ބެލެހެއްޓުން.އޮފީހުގެ އެންޓްރީ ރެ  .9

 
 :ޝަރޠުތުއަް މޤާމާގުެ 

މާއްދާއިން ދައްވެގެން 'ޑީ' ގްރޭޑް ލިބިފައި ވުމާއެކު، އޭގެ އިތުރުން  2ސާނަވީ ނުވަތަ އެއާ އެއްފެންވަރގުެ އިމްތިހާނަކުން  .1
ން ދައްވެގެން 'ސީ' 'ސެކެންޑަރީ ސްކޫލް' ނުވަތަ 'ހަޔަރ ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް' ސެޓްފކިެޓް އިމްތިހާނުގައި 'ދިވެހި' މިމއާްދާއި

 ގްރޭޑް ލބިިފައވިުން. 
 

 :ވޒަފީއާށަް އެނމްެ ގބާލިް ފރަތާއެް ހވޮުމަށް ބލެވެޭނެ ކނަތްއަް 
   

 ލކްޮށްފައިވާ ތަޢުލީމއާި، ތަމްރނީަށބްަލައިގެން ހސާިހ. 
 މސަައްކަތުގެ ދާއިރާއިން ލބިިފއަިވާ ތަޖުރިބާއަށް ބަލައިގެން.ށ. 
 ޤބާިލކުަން ކަށަވަރުކުރުމަށް އިންޓަރވިއު ކޮށްގެން. ނ.
 
 

 ހުށހަޅަނަޖްހެޭ ލޔިނުްތއަް 
މި އަދި  މިފޯމް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަންގެ ވެބްސައިޓުން ފޯމު ) ސވިިލް ސަރވިސްގެ ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފުރހިަމަކޮށްފައިވާ  -1

 ގެ ކއަުންޓަރުން ލބިނެްހނުްނާނެއެވެ.މިނސިްޓްރީ
 ތުގެ ވަނވަަރު  )ގުޅޭނެ ފޯން ނަނބްަރާއި އީމެއިލް އެޑްރެސް ހިމެނޭގޮތަށް(ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފަރާ -2
އަދި ، ވަޒީފާއަށް އެދޭފަރާތުގެ ދިވެހި ރއަްޔިތެއްކަން އަންގައިދޭ، މުއްދަތު ހަމަނުވާ ކާޑުގެ ދެފުށުގެ ލިޔުންތައް ފެންނަ -3

 ލިޔެފއަިވާ ލިޔުންތއަް ކިޔަން އެނގޭ ފަދަ ކޮޕީއެއް.
/ ސަރކުާރަށް ޚިދުމަތް ކުރުމުގެ އެއްބަސްވުމެއް އޮތް މުވައްޒފަުން، ކުރިމަތިލާ މަޤާމަށް  ސިވިލް ސަރވިސް އަށް  -4

 ހޮވިއޖްެނަމަ، އަދާކުރމަުންދާ ވަޒީފއާިން ވީއްލުމާމެދު އިޢުތިރާޒެއް ނެތްކަމަށް، ވަޒީފާ އަދާކުރާ އޮފީހުން ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން.
 ޕީ:ލބިިފައިވާ ހުރިހާ ތަޢުލީމީ ސެޓުފކިެޓުތަކުގެ ކޮ  -5

ނޑއަޅަާފައިވާ، ރާއްޖެއިން ބޭރުގެ މަތީ ތަޢުލީމުދޭ  )ހ( މޯލްޑވިްސް ކޮލިފކިޭޝަން އޮތޯރިޓީން ފެންވަރު/ލވެަލް ކަ
މަރކުަޒަކުން ދޫކޮށްފައިވާ ތަޢުލީމީ ސެޓްފިކެޓްތަކާއި ޓްރާންސްކްރޕިްޓގްެ ކޮޕީ. ނުވަތަ ކޯސް ފުރިހަމކަުރި ކަމުގެ 

ކުރވެޭނެކަމަށް މޯލްޑވިްސް ކޮލިފިކޭޝަން އޮތޯރިޓީން  ވަކި ފެންވަރެއްގައި ގަބޫލު ލިޔުމއާކެު ކޯހުން ލބިޭ ސެޓްފިކެޓް
 ދކޫުރައްވާފައިވާ ލިޔުމގުެ ކޮޕީ(

)ށ( މަތީ ތަޢުލީމު ދޭ، ރއާްޖޭގެ މަރުކަޒަކުން ދޫކޮށްފައިވާ ތަޢުލީމީ ސެޓްފކިެޓްތަކާއި ޓްރާންސްކްރޕިްޓްގެ ކޮޕީ؛ 
 ލިޔުމގުެ ކޕޮީ.ނުވަތަ ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ 

 ވަޒީފާގެ މަސައްކަތުގެ ދއާިރާއާއި ގުޅޭ ކުރު މުއްދަތުގެ ކޯސްތަކާއި ތަމްރީނުތަކގުެ ސެޓްފކިެޓްތަކުގެ ކޕޮީ. -6
 ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަޒީފާއަށް ވަނުމަށް ދެވޭ އިމްތޙިާނު ފުރިހަމަކޮށް ސެޓްފކިެޓް ލިބިފައވިާނަމަ އެ ސެޓްފިކެޓްގެ ކޕޮީ. -7
 ލިޔނުްތަކުގެ ކޮޕީ.  މަސައްކަތުގެ ތަޖުރިބާ ގެ  -8

)ހ( ދައުލަތުގެ މުއައްސަސާއެއްގައި ނުވަތަ ސަރކުާރު ހިއްސާވާ ކުނފްުންޏެއްގައި ވަޒީފާ އަދކާޮށްފައިވާނަމަ، 
އެ އޮފީހަކުން ދކޫޮށްފައިވާ  ވަޒީފާގެ މަސްއޫލއިްޔަތު ބަޔާންކޮށް، އަދާކޮށްފައިވާ ވަޒީފާ، އަދި ވަޒީފާގެ މުއްދަތާއި

 ލިޔނުް.



އަދާކޮށްފައިވާ ވަޒީފާ، ވަޒީފާ ، ކުންފުންޏެއްގެ ނުވަތަ އަމިއްލަ އިދާއެއްގައި ވަޒީފާ އަދާކޮށްފައިވނާަމަ)ށ( އަމއިްލަ 
އަދި މަސައްކަތްކޮށްފައިވާ ތަނުގެ މުވއަްޒަފުންގެ ޢަދަދު ބަޔާންކޮށް އެ  އަދާކުރި މުއްދަތާއި، ވަޒީފާގެ މަސްއޫލއިްޔަތު
 ޒީފާ އަދާކުރިގޮތް އަންގައިދޭ ރެފަރެންސް ޗެކް ފޯމް. އޮފީހަކުން ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔނުް؛ ނުވަތަ ވަ

 
 

 މޤަާމަށް އދެނެވްީގޮތއާި ސނުގްޑަީ 
 

ގެ ކުރިން، މިނސިްޓްރީ އޮފް  13:30ދުވަހުގެ  ބުދަ ވާ  2019 މާރިޗު 13މޤަާމަށް އެދި ހުށަހަޅަންޖެހޭ ތަކެތި ހުށަހަޅާނީ  
( 3341385އަދި ފެކްސް ) admin@dhe.gov.mvހަޔަރ އެޑިއުކޭޝަން އަށެވެ. ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފޯމާއި ލިޔނުްތައް އީމެއިލް 
މަވުމުގެ ކުރިން ސަރުކާރުން އަލަށް ބަންދު ދވުަހެއް މެދވުެރކިޮށްވެސް ބަލައި ގަނެވޭނެއެވެ. އަދި އިޢުލނާުގެ ސުންގަޑި ހަ

ނޑއަަޅާދުވަހުގެ ޢަދަދަށް ވޒަީފއާަށް އެދޭ ފޯމް ބަލައގިަތުމުގެ މއުްދަތު އިތުރވުާނެއވެެ. ނޑައަޅައިފިނަމަ، އެ ކަ  ކަ
 

 އިނޓްވައިު އނޮންާނެ ތނައާި މއުދްަތު:
ދެމެދު މިނިސްޓްރީ އޮފް ހަޔަރ  އާ 2019 މާރިޗު 28 - 17އްވާ އިންޓަވިއު އޮންނާނީ މި މަޤާމަށް މީހަކު ހޮވުމަށް ބާ 
މި ވަޒީފާއަށް ކުރިމަތިލައްވާ ބޭފުޅުން، އެތާރީޚުގައި އިންޓަވިއު  ،ވަނަ ފަނގްިފިލާ( ގައެވެ. ވުމާއެކ2ުއެޑިއުކޭޝަން )ވެލނާާގެ 

 އަށް ހާޒިރުވެވަޑައިގަތުމަށް ތައްޔާރުވެވަޑައިގެން ތިއްބެވުން އެދެމެވެ.
 ލސިޓްކްރުނުް:ޝޓޯު 

އަށް ބަލއަި، ވަޒީފާއަށް ކުރިމަތިލާފައިވާ ން ތަޢުލީމީ ފެންވަރާއި ތަޖުރިބާ މި ވަޒީފާއަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއި
ބޭފުޅުންނަށްވުރެ ގިނަ ބޭފުޅުން އެދިވަޑައގިެންފިނަމަ  10ރާތްތަކުގެ ތެރެއިން އެންމެމަތިން މާރކްސް ލިބޭ ޝަރުތު ހަމަވާ ފަ

 ބޭފުޅުން ޝޓޯުލސިޓްް ކުރެވޭނެއެވެ. އިންޓަވިއުއަށް ދަންނަވާނީ އބެޭފުޅުންނަށެވެ. 10މަތީން މާރކްސް ލބިޭ  އެންމެ 
 

 މޤަާމަށް މހީނުް ހވޮުމަށް ކަނޑއަޅަފާއަވިާ ކރްއަޓިރީއިގާެ ހރުހިާ ބޔަކަނުް އނެމްދެއަވްގެެން ލބިެނޖްހެޭ ޖމުލްަ އިނސްއަތްަ:
- %45 

 
     އތިރުމުޢަުލމޫތާު:

 

ގެ ނަންބަރު މިނިސްޓްރީ މި  ބޭފުޅުން ފުކުރައްވަން ބނޭުންފުޅުވެވަޑައގިަންނަވާ ގުޅިގެން އިތުރު މަޢުލޫމާތު ސާ ވަޒީފާއާ މި 
 އަށެވެ. admin@dhe.gov.mvމެއިލް ކުރާނީ -އަދި އީ ފނޯަށް ގުޅުއްވުން އެދެމެވެ.  3341303،3341307
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