JAMHURI YA MUUNGAND WA TANZANIA

OFIS] YA RAIS
TAWALA ZA MIKOA NA SERIKALI ZA MITAA

HALMASHAURI YA WILAYA YA KITETO

Unapojibu tafadhali taja:

Kumb . Ma, HMW/KT/M/05/48 Tarche;22 /05/2023

MAREKEBISHO YA TANGAZO LA NAFASI ZA KAZI

Halmashaur ya Wilaya ya Kiteto inawatangazia Wananchi wote nafasi za kazi ya
Miendaji wa Kijiji Daraja la 11, Mwendesha Ofisi Daraja ia || na Dereva Daraja ia
Il Kwa wote wonye sifa kama iuatavyo-:

1. MTENDAJI WA KIJIJI DARAJA LA Il (NAFASE11)

Sifa za Mwombaji:

Awe na Elmu ya Kidato cha nne (Form Four) au Kidato cha sita (Form Six).
Allyshitimu mafunze ya Stashahada/Diploma katka moja ya fani zifuatazo-:
Utawala, Sheria,Elimu yva Jamil, Usimamizi wa Fedha, Maendeleo ya Jamil na
Sayans| ya Jomli kutoka Chuo cha Serkall za Milaa Hombolo, Dedoma au Chuo
chochote kinachotambuliwa na Serikali,

I, Miendaji Mkuu wa Serlkali ya Kijiji.

I,  Kusimamia Ulinzi na Usalama wa Rala na mal zao.

ili.  ®uratibu na kusimamin upangajl na ulekelezaj wa mipango ya maendeleo
ya Kijiji.

iv. Kutafsii na kusimamia Sera, Shera na Taratibu.,

v. Kuandaa tasrila za ulekelezaji wa kazi katika eneo lake na kuhamasisha
wananchl katlka kuandas na kulekeleza mikakatl ya kuondoa njaa,
umasikinl na kuongeza uzalishaj mal,

vi.  Klongozl wa Wakuu wa Vitengo vya Kiutawala katika Kijiji.

wil,  Kusimamia, kukusanya na kuhifadhi kumbukumbu zote na nyaraka Za
Kajiji.
vill,  Mwenyekiti wa kikao cha wotoalamu waliopo katike Kijiji

lx, Kupokea, kusikiliza na kutatua malalamiko na migogoro ya wananchi,

%, Kusimamia ulungaji wa Shearia ndogo za Kijijl

xi.  Atawajibika kwa miendaji wa Kata

%ii. Pamoja na majukumu mengine utakayopangma na Mkuruganai Mitendaji
(W
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Mshahara . _
Kwa kuzingatia ngazi ya Mshahara ya Serkali yaanl TGS C 1 kwa mwezi

2. MWANDISHI MWENDESHA OFI3I DARAJA LA Il (NAFASI 3)

Sifa za kuajiriwa

«  Kuajifiwa wahitimu wa Kidato cha nnelForm Four),
« Awe na Stashahada (Diploma) ya Uhazili au cheti cha NTA level & ya

Limail,

« Awe na amelaulu somo la Hatimkato kwa kiswahill na kingereza maneno

80 kwa dakika moja na kupata programu za kompyuta za Ofisi kama vile-;
Word, Excel, Powerpoint, Intemel E- Mail na Publisher kuloka Chuo
chochote kinachatambullka na Sarlkall.

Kazi na majukumu ya Mwandishi Mwendesha Ofisi Daraja la ll

il

Wi,

Kuchapa barua, taarifa, nyaraka za kawaida na siri.

Kusaldia kupokea wageni na kuwasaili shida zao na kuwaelckeza sehemu
wanapoweza kushughulikiwa.

Kulunza taarifa ma kumbukumbu za matukio, miadi, wageni, larehe za
vikao, safari za Mkuu wake na ratiba ya kazi zingine.

Kutafuta majaleda na nyaraka zinachohitajlka  kobka utckelezali wa
majukumu ya kazl

Kupokea majalada na kusambaza kwa Maofisa walickatika
DivisheniKilengoiSehemu husika.

kukusanya, kutunza na kuyarejesha majalada na nyaraka -gehemu

Zinazohusika,

vii.  HKupanga dondoo na kufanya maandilizi yo vikao mbalimbali,

Vi, Kutokeleza kazi zote stakazokuwa amepangiwa na Msimamizi wake wa
kazi.

Mshahara

Kwa kuzingatia ngazi yva Mshahara ya Serikali yaani TGS C 1 kwa rriwezl
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3. DEREVA DARAJA LA Il (NAFASI 2)
Sifa za kuajiriwa

Awe na chetl cha Kidato cha nne (Form Four)

« Awe np losenl ya Daraja la E au C1 ya vendeshaji magar ambayo

ametanyia kazi kwa muda usiopungua mwaka mmoja bila kusababisha
ajall,

Awe amehudhuria mafunzo ya msingl ya uendeshaji magan (Basic Drivng
Course) yanayotolowa na Chuo ¢ha Ufundi Sladi (VETA)} au Chue
choohole kinachotambuliwa na Serikall,

Waombajl wenye cheti cha Majaribio ya Wunds Daraja la || watafikiriwa

wa Kwanza,

Kazi na Majukumu ya Dereva Daraja La Il

Kukagua gari kabla na baada ya safar,
Kuwapeleka watumishi maeneo mbalimbali kwonye safan zao.
Kufanya matengenezo madogomadoge yva gan,

. Kukusanya nia kusambaza nysiraka mbalimbals,
v. Kujaza na kutunza taarifa za aafori zote katika daftari la safar,
vi.  Kufanya usafi wa gar na kufanya kazi nyingine kadn ulakavyoelekezwa
na Msimamizi wako,
Mshahara

Fwa kuzingatia ngazl ya Mshahara ya Serikali yaani TGS B 1 Kwa mwogzi.

MASHARTI YA LJUMLA

Il

Mwomba) awe Raa wa Tanzanla mwenye umn usiopungua miaka kumi
na nana (18) na usinzidi miaka arcbainl na tano (45).

Mwombaji aambatanishe nakala ya cheti cha kuzalwa, ebmu (kidato cha
nne na sita), taaluma na picha ndogo mbili za rangi (passpeort size) za hivi
karnbuni,

Mwoembaji aambataniashe maelezo binafsi (CV),
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v, Mwombaji aambatanishe nakala ya Kilambullsho chake cha Taifa au
namba ya NIDA kama hujapata kitambulisho.
v.  Waombajl wote ambao wamesomea nje ya Nchi wahakikishe vyell vyao
vimalanyiwa ulinganishi na TCU au NACTE.
vl.  Toestmonlals, Provisional Result, Statement of Result, Hatl ya Matokeo va
Kidalo cha Mg au Sita (Form IVEY] Result Slips) HAVITAKUBALIWA.
vil,  Uwasilishwaji wa laarifa na sifa za kugushi wahusika watachukufiwa hatua
£ kisheria,
viill.  Mwisho wa kupoken maombi ni tarehe 02 Junl, 2023 sag 8:30 Alasin,
l«.  Maombi yote yaturmwe kwa njia ya posta kwa Anuani fugtayo-!

Mkuruegenzi Misndaji (W),
Halmashaun Ya Wilaya Ya Kiteto,
12 Miaa Wa Boma,

S.L.P, 98,

KITETO.

Aidha Tangazo hill linarekebisha Tangazo lenye kumb Na, HMW/KT/MI05/47 Ia
Tarche 19/05/2023, kwenye nafas ya Miendaji wa Kiliji daraja la Il sehemu va
Siln zo Mwombaljl,

Tangazo hili limetolowa na |

Jahn J. Nchimbi
MHEURUGENZI MTENDAJI (W)

KITETO \
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- Katibu Mkuu, B

Sekretarieti ya Ajira Katika, -

Ltumighs wa Umma,

a. L. P, 2320,

DODOMA,

- Mbao za matangazo
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