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YAH: TANGAZO LA NAFASI ZA KAZ]

Halmashauri ya Wilaya ya Urambeo imepokea kibali cha Ajira Mbadala chenye Kumb.
Na. FA, 228/613/01/C/ 012 cha tarshe 20 Mei, 2024 na kibali cha Ajira mpya chenye
Kumb. Na. FA.97/288/01/09 cha tarehe 25 Juni, 2024 vyenye kada ya Mtendaji wa Kijiji
Daraja la il nafasi mbili (02}, Mwandishi Mwendesha Ofisi Daraja Ia If nafasi tano
(05), Msaidizi wa Kumbukumbu Darafa I nafasi Tano (05) kutoka kwa Katibu Mkuu,

Ofisi ya Rais, Menejimenti ya Utumishi wa Umma na Utawala Bora. Hivyo basi

Mkurugenzi Mtendaji wa Halmashauri ya Wilaya ya Urambo anatangaza nafasi za kazi
na anakaribisha maombi kwa watanzania wote wenye sifa kuleta maombi ya kazi kwa
nafasi zilizoainishwa hapo chini:-

1.0 MTENDAJI WA KIJIJI DARAJA LA Il {(NAFASI 02)

1.1 SIFA ZA MWOMBAJI

Waombaji wanactakiwa wawe wenye Elimu ya kidato cha nne (Form IV au cha sita (Vi)
aliyehitimu Mafunzo katika ngazi ya Cheti (NTA Level 5) katika maoja ya fani zifuatazo:-
Utawala, Sheri, Elimu ya Jamii, Usimamizi wa Fedha, Maendeleo ya Jamii na Sayansi ya
Sanaa kutoka Chuo cha Serikali za Mitaa Hombolo Dadoma au Chuo chochote
kinachotambuliwa na Serikali.

1.2. MSHAHARA

kwa kuzingatia MNgazi ya Mshaharani TGS B
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1.3. MAJUKUMU
Afisa Masuhuli na Miendaiji wa Serikali ya kijiji
Kusimamia Llinzi wa Raja na mali zao, kuwa miinzi wa amani na usimamizi wa
Kujibu na kusimamia upangajl na uiekelezaji wa mipango ya maendeleo ya kijiji
Kalibu wa Mikutano na Kamati zote za Halmashauri ya Kijijl,
Kutafsiri na kusimamia sera na taratibu.
Kuaandaa taarifa za utekelezaji na kazi katika eneo lake na Kuhamasisha uchumi
katika kuandaa taarfa za utekelezaj mikakatl ya kuondoa umaskini na kucngeza

uzalishaji mali,

Fupokea, kusimarnia na kutatua migogoro ya wananchi.
Kusimamia ukusanyaji wa mapato katika kijiji.
Atawajibika kwa Mtendaji Mkuu wa Kata.

Kusimamia utungaji wa Sheria Ndogo za kijiji; na

Pamaoja na kazi nyingine atakazopangiwa na mwajini wake,

2.0 MWANDISHI MWENDESHA OF|5] DARAJA LA Il { NAFASI 05)
2.1, SIFA ZA MWOMBAJI

Waombaji wanaoctakiwa wawe wenye Elimu ya kidato cha nne (IV) au kidato cha sita (V)
na kupata Cheti cha Mtihani wa Kidatc cha Nne (V) au Kidato cha Sita (V). Awe na
Stashahada (Diploma) ya Uhazili au Cheti cha NTA level & ya Uhazill kutoka katia Vyuo
vinavyotambuliwa na Serikali. Awe amefaulu somo la Hatimkato ya Kiswahili na
Kiingereza maneno 100 kwa dakika moja na kupata programu za Kompyuta za ofisi kama

vile Ward, Excel, Power point, Internet, E-mail na Publisher.

2.2, NGAZI YA MSHAHARA

Kwa kuzingatia Ngazi za Mishahara ya Serikali TGS C

2.3. MAJUKUMU

kuchapa barua, taarifa na nyaraka za Kawaida na za 3Siri.
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Kupokea wageni na kuwasikiliza shida zao na kuwagleza wanapoweza kusaidiwa.
Kutunza taarifa za kumbukumbu ya matukio, miadi, tarehe za vikao, safari za Mkuu
wake na ratiba za kazi zingine.

Kutafuta majalada na nyaraka zinazohitajika katika utekelezaji wa majukumu ya
kazi.

Kupokea majalada na kusambaza kwa maofiza walic katika ldara/Kitengo/Sehemu
husika.

Kukusanya, kutunza na kuyarejesha majalada na nyaraka sehemu zinazohusika,
Kupanga dondoo na kufanya maandalizi ya vikao mbalimbali.

Kiandaa orcdha ya mahitaji ya vifaa vya Ofisi.

3.0, MSAIDIZI WA KUMBUKUMEU DARAJA LA 1l (NAFASI| 05)

3.1. SIFA ZA MWOMBAJI

VWaombaji wanaotakiwa wawe wenye Elimu ya kidato cha nne {IV) au kidato cha sita (V1) na
kupata Cheti cha Mitihani wa Kidato cha Nne {1V} au Kidalo cha Sita (V1) Awe amehitimu
mafunzo va stashahada/Diploma (NTA Level 8) katika fani ya Masjala kutoka wvyuo
vinavyatambuliwa na Serikali.

3.2. NGAZI YA MSHAHARA

Kwa kuzingatia Ngazi za Mishahara ya Serikah TGS C

3.3. MAJUKUMU
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Kuoradhasha barua zinazoingia masjala  kwenye Regista  (Incomming
Correspondence Register).

Kugrodhesha barua zinazotoka nje ya Taasisi (Outgeing Carrespondence Register),
Kusambaza majalada kwa watendaji (Action Officers).

Kupokea majalada yanayorudi masjala kutoka kwa watendaji.

Kutafuta kumbukumbu/Myaraka au majalada yanayohitajika na watendaiji.

Kurudisha majalada kwenye shubakafkabati la majalada (Racks/Filling Cabinets) au
Mahali Pengine yanapohifadhiwa,

Kufuatilia mzunguko wa majalada ndani na nje ya Taasisi (File tracking).
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Waaombaji wote wawe ni raia wa Tanzania weanye umri wa miaka 18 na usiozidi 45.
Waombaji wenye ulemavu wanahamasishwa kutuma maombl ha wanapaswa
kuainisha kwenye mfumo wa kuembea ajira aina ya ulemavu walionao kwa ajili
ya taarifa kwa Sekretarieti ya Ajira katika Utumishi wa Umma.

Waombaji waambatanishe maslezo binafsi yaliyojitoshelezs Curriculum Vitae {CV)
yenye Anuani inayoturmika, namba ya simu na Anuani ya barua pepe (E- mail addrass)
pameja na majina ya Wadhamini (referees) watatu wa kuaminika.
‘Provisional/Testimonials/Statement of results” na hati za matokeo za kidato cha nne
na sita (form [V ma V| result slip) HAWTAKUBALIWA.

Waombaji wote waambatanishe cheti cha kuzaliwa kilichothibitishwa na
Mwanasheriaf\Wakili.

Wacmbaji waliostaafishwa katika Utumishi wa Umma hawaruhusiwi kuomba isipokua
kama wanakibali cha Katibu Mkuu Kiongozi.

Wacmbaji ambao tayari ni Watumishi wa Umma na wamejipatia sifa za kuingilia katika
kada tofauti na walizonazo, wapitishe barua zao za maombi ya nafasi ya kazi kwa
waajin wao na waajiri wao wajiridhishe ipasavya.

Waombaji kazi ambao tayari ni wagjiriwa katika nafasi za kuingilia walioko katika
Jturmishi wa Umma wasiombe na Wanalakiwa kuzingatia maelekezo yalivokatika
waraka Ma. CAC.45/257/01/D/140 wa tarehe 30 Novemba 2010

Maombi vyote vyaambatane na wyeti wya taaluma vilivyothibitishwa na
Mwanasheria/Wakili ambavyo ni vyeti vya Kidato cha Nne, Kidate cha Sita kwa wals
waliofikia kiwango hicho na vyeti vya kuhitimu mafunzo mbali mbali kwa kuzingatia
sifa za kazi husika.

Waombaji waliosoma nje ya Nchi wahakikishe vyeti vyao vimethibitishwa na Mamlaka
husika (TCU, NACTE na NECTA).

Uwasilishaji wa Taarifa na Sifa za kughushi, wahusika watachukuliwa hatua za
kisheria,

Barua va maombi iandikwe kwa Kiswahili au Kiingereza,

MUHIMU: kumbuka kuambatisha barua yake ya maombi ya kazi iliyosainiva pamaja
na vyetl vya elimu, aidha anuani ya barua hiye iglekezwe kwa:-
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MKURUGENZ]I MTENDAJI (W),

30 BR. YA STENDI BEOMA,
3.L.P 170,

45582 URAMBO - TABORA

Maombi yote ya kazi yvatumwe kwenye Mfumo wa Kielekroniki wa Ajira
{Recruitment Portal) kupitia anuani ifuatayo, hffps:portal.ajira.go.fz/ (anuani hii
pia inapatikana kwenye tovuti ya sekretarieti ya Ajira kwa kuingia sehermu
iliyoandikwa ‘Recruitment Porfal’).

Maombi yatakayowasilishwa nje ya utaratibu ulioainishwa katika Tangazo hili
HAYATAFIKIRIWA.

Tarehe ya kuanza kupokea maombi ni tarehe 14.07.2024 na tarehe ya mwisho
kupokea maombi ni 28.07.2024.
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