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Kumb.Na. HW/W.10/40/42 01/02/2022

TANGAZO LA NAFASI ZA KAZI

Mkurugenzi Mtendaji wa Halmashauri ya Wilaya ya Babhi anapenda
kuwatangazia watanzania wote kuwa Ofisi imepokea kibali cha Ajira
Mbadala kutoka kwa Katibu Mkuu UTUMISHI chenye Kumb. Na. FA.
170/360/01”A” /24 cha tarehe 06/12/2021 kwa ajili ya kujaza nafasi za
kazi ya Mtendaji wa Kijiji III, Msaidizi. wa Kumbukumbu II na Katibu
Mahsusi III na Dereva Il kwa Masharti ya Kudumu, Hivyo Watanzania wote
wenye sifa mnakaribishwa kutuma maombi ya kujaza nafasi hizo kama

ifuatavyo:

1. MTENDAJI WA KIJIJI DARAJA LA III (VILLAGE EXECUTIVE III) —
NAFASI MBILI (2).
i. Sifa za Kitaaluma kwa mwombayji:

Kuajiriwa wenye Elimu ya Kidato cha Nne (IV) au Sita (VI), waliopata
mafunzo katika ngazi ya Cheti (NTA level 5) ambao wamehitimu
Mafunzo ya Astashahada/ Cheti katika moja ya fani zifuatazo:-

= Utawala, Sheria, Elimu ya Jamii, Usimamizi wa Fedha, Maendeleo ya
Jamii na Sayansi ya Sanaa kutoka Chuo cha Serikali za Mitaa
Hombolo Dodoma au Chuo chochote kinachotambuliwa na Serikali.

ii. Majukumu ya Kufanya:
a. Afisa Masuuli na Mtendaji Mkuu wa Serikali ya Kijiji.
b. Kusimamia Ulinzi na Usalama wa Raia na Mali zao, Kuwa

.....

€. Kutafsiri na kusimamia Sera, Sheria na Taratibu.

f. Kuandaa Taarifa za Utekelezaji wa Kazi katika eneo lake na
kuhamasisha wananchi Katika kuandaa na kutekeleza
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K.

Mikakati ya Kuondoa njaa, umaskini na kuongeza Uzalishaji
Mali.

Kupokea, kusikiliza na kutatua malalamiko na migogoro ya
Wananchi.

Kusimamia utungaji wa Sheria ndogo 2za Kijiji na xil.
Atawajibika kwa mtendaji wa kata.

iii. Masharti ya Ajira:
Ajira ya kudumu.

iv. Mshahara

Ngazi ya Mshahara wa kuanzia ni TGS B

2. MSAIDIZI WA KUMBUKUMBU DARAJA LA II (RECORDS
MANAGEMENT

ASSISTANT II) - NAFASI MBILI (2)

1%

Sifa za kitaaluma kwa Mwombaji:

Kuajiriwa wahitimu wa Elimu ya Kidato cha Nne (IV) au Sita (VI),
waliopata mafunzo katika ngazi ya Cheti (NTA level 5) ambao
wamehitimu Mafunzo ya Astashahada/Cheti cha Utunzaji
Kumbukumbu katika moja ya fani zifuatazo: Afya,

Masjala,
Mahakama na Ardhi.

ii. Majukumu ya Kufanya:

a.

b.
c.

Kutafuta kumbukumbu/ nyaraka/ mafaili yanayohitajiwa na

wasomaji.

Kuthibiti upokeaji, uandikishaji wa kumbukumbu /nyaraka.

Kuchambua, kuorodhesha na kupanga kumbukumbu/nyaraka

katika makundi kulingana na somo husika.

. Kuweka/kupanga kumbukumbu/ nyaraka katika reki za Masjala/
vyumba vya kuhifadhi kumbukumbu.

Kuweka kumbukumbu (barua, nyaraka n.k) katika mafaili.

Kushughulikia maombi ya kumbukumbu/ nyaraka kutoka Taasisi za
Serikali,
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g. Na kazi nyingine atakazopangiwa na Msimamizi wake wa kazi.

iii. Masharti ya Ajira:
Ajira ya kudumu,

iv. Mshahara:
Ngazi ya Mshahara wa kuanzia TGS B.

3. KATIBU MAHSUSI DARAJA LA III - NAFASI MOJA (I)

i. Sifa za Kitaaluma kwa mwombaji:

Kuajiriwa wahitimu wa kidato cha IV waliohudhuria Mafunzo ya
Uhazili na kufaulu mtihani wa Hatua Tatu. Wawe wamefaulu
somo la Hatimkato ya kiswahili na kiingereza maneno 80 kwa
dakika moja na wawe wamepata mafunzo ya komputa kutoka
Chuo chochote kinachotambuliwa na serikali na kupata Cheti
katika Programu za Windows, Microsoft Office, Internet, E- mail
na Publisher.

ii. Majukumu ya Kufanya:

a. Kuchapa barua, taarifa na nyaraka za kawaida.

b. Kusaidia kupokea wageni na kuwasaili shida zao, na kuwaelekeza
sehemu wanapoweza kushughulikiwa.

(6% Kusaidia kutunza taarifa /kumbukumbu za matukio, miadi,
wageni, tarehe za vikao.

d. Kusaidia kupokea majalada ,kuyagawa na kuyakusanya,
kuyatunza na kuyarudisha sehemu zinazohusika.

s Kumsaidia kutafuta na kumpatia Mkuu wake majalada, nyaraka
au kitu chochote kinachohitajika katika shughuli za kazi.

T Kutekeleza kazi zozote atakazokuwa amepangiwa na Msimamizi

wake wa kazi.

iii. Masharti ya Ajira:

Ajira ya kudumu.

iv. Mshahara:
Ngazi ya Mshahara wa kuanzia TGS B.
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