Servizz Pubbliku ta’ Malta

Post ta’ Administration Officer fis-Servizz Pubbliku ta’ Malta

Nomenklaturi li jindikaw il-maskil jinkludu wkoll il-femminil.

1. Is-Segretarju Permanenti (Nies u Standards), Uffi¢¢ju tal-Prim Ministru tilqa’ applikazzjonijiet
ghall-post ta” Administration Officer fis-Servizz Pubbliku ta’ Malta.

Termini u Kundizzjonijiet

2.1 Din il-hatra hija suggetta ghal perjodu ta’ probation/prova ta’ sitt (6) xhur u I-persuna mahtura tista’
tigi trasferita sabiex ikun jista’ jinghata servizz effettiv.

2.2 Is-salarju ta’ Administration Officer huwa ta’ Skala ta' Salarju 12, 1i fis-sena 2026 huwa ta’ €23,816
fis-sena, li jizdied b’€354 fis-sena sa massimu ta’ €25,940.

2.3 Administration Officers fi Skala ta’ Salarju 12 i ghandhom kwalifika shiha f livell 5 tal-MQF
jitilghu awtomatikament ghal Skala ta’ Salarju 11 (€25,435 x €375.17 - €27,686.02 fis-sena 2026).

2.4 Barra minn hekk, persuna fil-grad ta’ Administration Officer fi Skala ta’ Salarju 12, titla’ fi Skala
11 (€25,435 x €375.17 - €27,686.02 fis-sena 2026) wara sentejn (2) servizz fil-grad.

2.5 Persuna fil-grad ta’ Administration Officer fi skala ta’ Salarju 11 tkompli tiela’ ghal Skala ta’ Salarju
10 (€27,055.98 x €407.67 - €29,502 fis-sena 2026) wara tliet (3) snin servizz fi Skala ta’ Salarju 11,
jekk tkun qdiet dmirha b’mod sodisfacenti.

2.6 Administration Officers fi Skala ta’ Salarju 12 u Skala ta’ Salarju 11 ikunu intitolati ghall-hlas ta’
Class Allowance ta’ €500 fis-sena, filwaqt li Administration Officers fi Skala ta’ Salarju 10 ikunu
intitolati ghall-hlas ta’ Class Allowance ta’ €750 fis-sena.

2.7 Ghall-konferma tal-hatra taghhom, dawk mahtura jridu jkunu temew iz-zmien ta’ probation/prova
taghhom u jridu jkunu temmew b’success il-kors ta’ induzzjoni kif offruti mill-Istitut ghas-Servizzi
Pubblic¢i.

2.8 Dawk mahtura jridu jgibu prova li temmew kompletament u b’success kors fl-IT Office Application
Skills organizzat mill-Istitut ghas-Servizzi Pubbli¢i (IPS) jew akkreditat mill-ECDL Malta jew mill-
Malta Further and Higher Education Authority (MFHEA), sabiex il-hatra tigi kkonfermata.

2.9 Il-postijiet allokati ser ikunu ghal perjodu minimu ta’ sentejn (2) gabel ma jkunu jistghu jintalbu
trasferimenti. Tali postijiet ikunu suggetti ghad-disponibbilta ta’ postijiet vakanti.

2.10 I1-kandidati maghzula ghandhom ikunu ta’ kondotta xierqa ghall-post/pozizzjoni li ghalih saret 1-
applikazzjoni. Dawk li japplikaw minn barra s-Servizz Pubbliku ghandom jipproduc¢u Certifikat tal-
Kondotta mahrug mill-Uffi¢¢ju tar-Rekords Kriminali jew awtorita kompetenti ohra mhux aktar minn
sitt (6) xhur gabel id-data tal-gheluq ta’ din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, li ghandu jigi sottomess
mill-persuna maghzula fi Zmien gimgha (1) mid-data tan-notifika tal-hatra.

2.11 Fir-rigward tar-rekwiziti 1i johorgu mid-Direttiva 16, dwar il-‘Qafas Governattiv ghall-
Prevenzjoni u l-Gestjoni ta’ Kunflitti ta’ Interess fl-Amministrazzjoni Pubblika’, mahrug mis-



Segretarju Permanenti Ewlieni fis-27 ta’ Novembru 2023 u li dahal fi-sehh fl-1 ta’ Frar 2024, il-Bord
tal-Ghazla se jivvaluta I-impjiegi precedenti tal-kandidati biex jevalwa I-kunflitti ta’ interess potenzjali.
F’dan ir-rigward, il-kandidati ghandhom jipprovdu CV kompletament aggornat, inkluz il-kwalifiki u 1-
istorja tal-impjieg mal-applikazzjoni taghhom. Kwalunkwe kwistjoni ta’ kunflitt ta’ interess potenzjali
nnutata ghandha tigi rrappurtata lis-Segretarju Permanenti rispettiv biex jigi zgurat li, jekk il-kandidat
jigi reklutat, tali kunflitti ta’ interess ikunu mmaniggjati b’mod xieraq.

Barra minn hekk, il-kandidati maghzula ghandhom jirrappurtaw kwalunke kunflitt ta’ interess maghruf,
attwali, potenzjali jew apparenti qabel ma jacCettaw hatra, permezz tad-Dikjarazzjoni preskritta
disponibbli fl-Appendic¢i 1 tad-Direttiva 16 (disponibbli hawn).

Dmirijiet

3. Id-dmirijiet ghal dan il-post ta’ Administration Officer jinsabu fl-Anness A mehmuz ma’ din i¢-
Cirkolari.

Rekwiziti tal-Eligibbilita’

4.1 Sal-hin u d-data tal-gheluq ta’ din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, l-applikanti ghandhom ikunu
1.

a. cittadini ta’ Malta; jew

b.  cittadini ta’ Stati Membri ohra tal-Unjoni Ewropea li ghandhom jedd ghal trattament
ugwali dags ¢ittadini Maltin fi kwistjonijiet ta’ impjieg bis-sahha ta’ legizlazzjoni tal-
UE u dispozizzjonijiet ta’ trattati dwar i¢-caqliq hieles tal-haddiema; jew

c. cittadini ta’ kwalunkwe pajjiz ichor li ghandhom jedd ghal trattament ugwali dags
¢ittadini Maltin fi kwistjonijiet ta’ impjieg minhabba li jkunu japplikaw ghal dak il-
pajjiz legislazzjoni tal-UE u dispozizzjonijiet ta’ trattati dwar i¢-Caqlieq hieles tal-
haddiema; jew

d.  kwalunkwe persuni ohra li ghandhom jedd ghal trattament ugwali dags ¢ittadini Maltin
fi kwistjonijiet ta’ impjieg permezz tar-relazzjoni familjari taghhom ma' persuni
msemmija f’(a), (b) jew (c), skont kif hemm fil-ligi jew fil-legislazzjoni tal-UE u
dispozizzjonijiet ta’ trattati msemmija hawn fuq; jew

e.  Cittadini ta’ pajjizi terzi li jkunu nghataw status ta' residenti li joqoghdu ghal Zmien twil
f’Malta taht ir-regolament 4 tar-Regolamenti tal-2006 dwar “Status ta’ Residenti li
joqoghdu ghal Zmien Twil (Cittadini ta’ Pajjizi Terzi)”, jew li jkunu nghataw permess
ta' residenza taht ir-regolament 18(3) tal-istess regolamenti, flimkien mal-membri tal-
familja ta’ cCittadini ta' pajjizi terzi li jkunu nghataw permess ta’ residenza taht ir-
Regolamenti tal-2007 dwar ir-Riunifikazzjoni tal-Familji; jew

f.  Fil-pussess ta’ dokument tar-residenza mahrug skont id-dokument ‘Status ta’ Residenza
ta’ Cittadini tar-Renju Unit u I-Membri tal-Familja taghhom f’Malta skont il-Ftehim
dwar I-Irtirar tar-Renju Unit u I-Irlanda ta’ Fuq mill-Unjoni Ewropea u r-Regolamenti
tal-Komunita Ewropea dwar 1-Energija Atomika.’

Ghandu jintalab il-parir tat-Taqsima ta¢-Cittadinanza fi hdan 1-Agenzija Komunita' Malta u
tat-Taqsima tal-Espatrijati fi hdan Identita’ skont il-htiega fl-interpretazzjoni tad-
dispozizzjonijiet imsemmija hawn fugq.

[l-hatra ta’ kandidati msemmija f’(b), (¢), (d) u (e) hawn fuq tehtieg il-hrug ta’ licenzja tax-xoghol
f’dawk il-kazijiet fejn hija mehtiega skont 1-Att dwar I-Immigrazzjoni u legizlazzjoni sussidjarja.
Jobsplus ghandha tigi kkonsultata skont il-htiega dwar din il-materja.


https://publicservice.gov.mt/en/people/Documents/Directives/Framework%20for%20Preventing%20and%20Managing%20COI%20in%20the%20Public%20Sector.pdf

1. kapaci jikkomunikaw bil-lingwa Maltija u bil-lingwa Ingliza sabiex jitwettqu b’mod suffi¢jenti
u adegwat id-dmirijiet 1i ghalihom saret 1-applikazzjoni;

U
iii.  Eligibbli f’wahda mill-kategoriji t’hawn taht (a, b jew c):

(a) fil-pussess ta’ kwalifika rikonoxxuta shiha f’livell 4 tal-MQF (suggetta ghal minimu ta’ 120
krettu ECTS, jew ekwivalenti *) f” oqsma rilevanti kif determinat mill-Management;

*Kwalifika rikonoxxuta komparabbli ma 120 ECTS krettu, hekk kif applikabli, hija accetta biss
suggett ghal dikjarazzjoni formali ta' rikonoxximent mill-MQRIC 1i tigi sottomessa mal-
applikazzjon. (Suggett ghad-dispozizzjonijiet tal-klawsola 5.4 tad-dokument dwar
Dispozizzjonijiet Generali).

JEW

(b) Uffi¢jali pubblici fil-grad ta’ Clerical Officer fi Skala ta’ Salarju mhux inqas minn Skala ta’
Salarju 13;

JEW

(c) Uffi¢jali pubblici fil-grad ta’ Clerical Officer li ghandhom mill-inqas tnax-il (12) sena
esperjenza rilevanti.

Uffi¢jali pubblici li japplikaw ghal dan il-post iridu jkunu kkonfermati fil-hatra attwali taghhom,
sakemm il-hatra attwali ma tkunx fi klassi/linja ta’ karriera differenti jew f’pozizzjoni definita,
izda jistghu japplikaw ghal grad/pozizzjoni inqas anki jekk mhux ikkonfermati u
irrispettivament jekk hux fl-istess linja ta’ karriera jew le. Riverzjoni ghal hatra precedenti
mhux ikkonfermata mhijiex possibbli.

4.2 (1) Aktar minn hekk, kandidati li ghadhom ma kisbux formalment jew ghadhom mhux approvati
ghall-kwalifika rikjesta hekk kif specifikata fil-paragrafu 4.1 jew kif indikat f’paragrafu 3.1 tad-
dispozizzjonijiet

generali https://publicservices.gov.mt/en/people/Documents/Recruitment_GenProvs/General%20Pro
visions MT.pdf xorta jigu kkunsidrati, basta jibaghtu evidenza li jinsabu fl-ahhar fazi tal-kors li
jwassal ghall-ghoti tat-tali kwalifika. Il-persuni mahtura jridu jgibu, jew gew approvati, ghat-tali
kwalifika fi Zmien sena mid-data tal-hatra taghhom. Jekk l-iskadenza ghall-kisba tal-imsemmija
kwalifika ma tintlahaqx, il-hatra, ghal din ir-raguni, tigi awtomatikament terminata.

(i1) Kandidati 1i bhalissa qed isegwu programm ta’ studju rikonoxxut f’livell tal-MQF oghla minn dak
mitlub hawn fuq jigu kkunsidrati wkoll. Dawn il-kandidati ghandhom jissottomettu evidenza li
temmew b’success il-kretti mehtiega tal-ECTS, jew ekwivalenti, u lahqu I-livell tal-MQF mehtieg, sal-
hin u d-data tal-gheluq tas-sejha ghall-applikazzjonijiet. L-applikanti prospettivi ghandhom jinnotaw
ir-rekwizit 1i jipproducu dikjarazzjonijiet ta’ rikonoxximent tal-MQRIC fir-rigward tal-kwalifiki
taghhom mill-MQRIC, jew awtorita’ pertinenti ohra, kif applikabbli, skont id-dispozizzjonijiet
applikabbli ghal din is-sejha ghall-applikazzjonijiet (ara 1-holqa aktar 1’isfel).

4.3. Uffi¢jali Pubblici li ghandhom grad fi klassi partikolari, u li nghataw il-hatra ta’ Officer in Scale
permezz ta’ dec¢izjoni tal-Grievances Unit fl-istess skala ta’ dak ta’ grad oghla fl-istess klassi, huma
eligibbli li japplikaw ghal gradi miftuha ghal uffi¢jali 1i ghandhom tali grad oghla bl-istess skala ta’ dik
tal-hatra ta’ Officer in Scale.


https://publicservices.gov.mt/en/people/Documents/Recruitment_GenProvs/General%20Provisions_MT.pdf
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Is-snin ta’ servizz mid-data ta’ meta giet effettiva 1-hatra bhala Officer in Scale jghoddu bhala parti
mis-snin ta’ servizz mitluba fis-sejha t’applikazzjonijiet.

Kwalunkwe kriterju iehor t’eligibbilta’ ghall-post irid jigi sodisfatt skont din is-sejha
t’applikazzjonijiet.

4.4 Uffi¢jali pubbli¢i 1i bhalissa ghandhom hatra bhala Uffi¢jal fil-Grad huma kkunsidrati fuq bazi
personali li jappartjenu ghall-Klassi/Stream tal-grad sostantiv immedjatament precedenti taghhom, u
jistghu japplikaw fuq il-bazi tal-iskala kurrenti taghhom bhala Uffi¢jal fil-Grad, 1i ghandha tkun
ekwivalenti ghal, jew oghla minn, il-livell ta’ eligibbilta’ mehtieg minn din is-sejha ghall-
applikazzjonijiet. Is-snin ta’ servizz mid-data effettiva tal-hatra bhala uffi¢jal fil-Grad huma kkalkulati
ghall-iskop li jissodisfaw is-snin mehtiega ta’ ‘servizz fil-grad’ kif stipulat fis-sejhiet ghall-
applikazzjonijiet.

Kwalunke rekwizit iehor ta’ eligibbilta ghall-post/pozizzjoni ghandu jintlahaq f’termini ta’ din is-sejha
ghall-applikazzjonijiet.

4.5 Uffi¢jali Pubbli¢i li huma kkonfermati fi grad tas-Servizz Generali li qed jibbenifikaw minn Skala
1i ma tikkorispondix mal-grad taghhom, b’rizultat tal-istatus ta’ Ufficjal fi Skala 15 (Officer in Scale),
jew oghla, huma eligibbli biex japplikaw ghall-grad ta’ Administration Office.

Is-snin ta’ servizz mid-data ta’ meta giet effettiva I-hatra bhala Officer in Scale jghoddu bhala parti
mis-snin ta’ servizz mitluba fis-sejha ghall-applikazzjonijiet.

Kwalunkwe kriterju iehor ta’ eligibbilta’ ghall-post irid jigi sodisfatt skont din is-sejha ghall-
applikazzjonijiet.

Sottomissjoni ta' Dokumentazzjoni

5.1(a) Il-kwalifiki u 1-esperjenza li I-persuna jkollha ghandhom jintwerew b’certifikati/traskrizzjonijiet

u/jew dokumenti, li kopja taghhom ghandha tkun skennjata u mibghuta permezz tar-Recruitment Portal
(https://recruitment.gov.mt).

5.2. Id-dokumenti originali, ghandhom, minghajr e¢¢ezzjoni, jintwerew waqt l-intervista.

Proceduri tal-Ghazla

6.1 L-applikanti eligibbli jigu assessjati minn Bord tal-ghazla biex jigi ddeterminat min hu adatt ghall-
post. Il-marka massima ghal dan il-process tal-ghazla hija 100% u lI-marka li persuna trid iggib biex
tghaddi hija 50%.

6.2 Tinghata kunsiderazzjoni xierqa lill-kandidati li, minbarra dak rikjest f’paragrafi 4.1 — 4.5,
ghandhom esperjenza ta’ xoghol relevanti u ppruvata.

6.3 Ir-rizultat tal-process tal-ghazla jibga' validu sa sentejn (2) mid-data ta' meta jigi ppubblikat ir-
rizultat.

Sottomissjoni tal-Applikazzjoni


https://recruitment.gov.mt/

7.1 L-applikazzjonijiet ghandhom jigu sottomessi, ghall-attenzjoni tad-Direttur General (People
Resourcing and Compliance), Divizjoni dwar Nies u Standards, Uffi¢¢ju tal-Prim Ministru, permezz
tal-Portal ta’ Reklutagg tal-Gvern onlajn biss f’dan l-indirizz: https://recruitment.gov.mt. L-
applikazzjonijiet ghandhom jinkludu Curriculum Vitae kompletament aggornat (li ghandu jinkludi lista
tal-kwalifiki tal-applikant u l-employment history). Id-data tal-gheluq tal-applikazzjonijiet hija s-5.15
pm (Hin Centrali Ewropew) ta' nhar il-Gimgha, 23 ta’ Jannar, 2026. Ittra elettronika ggenerata
mill-kompjuter tintbaghat bhala r¢evuta tal-applikazzjoni. Aktar dettalji dwar is-sottomissjoni tal-
applikazzjonijiet jinsabu fid-dispozizzjonijiet generali msemmija hawn isfel.

7.2 Hija r-responsabbilta tal-applikanti li ma jhallux sal-ahhar mument biex jissottemettu I-
applikazzjoni taghhom.

7.3 Applikazzjonijiet li jaslu wara d-data u I-hin tal-gheluq (i.e. applikazzjonijiet tard) ma jigux
accettati.

7.4 Applikanti jinghataw sa jumejn xoghol wara d-data u l-hin tal-gheluq ta’ din is-sejha ghall-
applikazzjonijiet, biex jissottomettu dokumenti mhux korretti jew mhux mimlija kif suppost jew
nieqsa.

Dispozizzjonijiet Generali Ohra

8. Dispozizzjonijiet generali ohra dwar din is-sejha ghall-applikazzjonijiet, b'referenza
partikolari ghall-:

e benefic¢ji applikabbli, kundizzjonijiet u regoli/regolamenti;
o applikazzjonijiet laterali;

e bdil ragonevoli ghall-persuni rregistrati b'dizabilita;

e sottomissjoni ta' dikjarazzjoni ta' rikonoxximent dwar il-kwalifiki ;
o kwalifiki f'livell oghla;

o livell komparattiv tal-impjegati tas-settur pubbliku;

e rinunzji ta' applikazzjonjiet pendenti;

e pubblikazzjoni tar-rizultat;

e ezami mediku;

e process sabiex tigi sottomessa petizzjoni dwar ir-rizultat;

e access ghall-formola tal-applikazzjoni u dettalji relatati;

¢ zamma ta’ dokumenti;

Jistghu jigu accessati fl-

indirizz https://publicservices.gov.mt/en/people/Documents/Recruitment_GenProvs/General%20Prov
isions MT.pdf jew jinkisbu mid- Direttur General (People Resourcing and Compliance), Divizjoni
dwar Nies u Standards, Uffic¢ju tal-Prim Ministru, 3 Pjazza Kastilja, il-Belt Valletta. Dawn il-
provvedimenti generali ghandhom jigu meqjusa bhala parti integrali minn din is-sejha ghall-
applikazzjonijiet.

Is-sit elettroniku, u l-indirizz elettroniku tad-Dipartiment/Divizjoni/Direttorat huma
(https://publicservice.gov.mt/en/people/Pages/Home.aspx) u (prc.opm@gov.mt)
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