JAMHURI YA MUUNGANO WA TANZANIA

OFISI YA RAIS - TAWALA ZA MIKOA NA
SERIKALI ZA MITAA

HALMASHAURI YA JIJI LA MWANZA

Kumb. Na. S10/59M0OLNM1 14 10/0712023

TANGAZO LA NAFASI YA KAZI.

Mkurugenzi wa Halmashaun ya Jiji la Mwanza anapenda kuwatangazia Wananchi wote wenye
sifa va kujaza nafasi {(02) za Mtendaji wa Mtaa Daraja la lll, nafasi (1) ya Msaidizi wa
Kumbukumbu Daraja ||, nafasi (2) za Dereva Il na nafasi (2) za Mwandishi Mwendesha Ofisi |l
baada ya kupata Kibali cha Ajira Mbadala kuloka wa Katibu Mkuu, Ofisi ya Rais Mengjimenti ya
Lumishi wa Umima na Utawala Bora chenye Kumb.Ma.170/3508/01°B" /B0 cha tarehe 23 Mai,
2023

1. MTENDAJI WA MTAA DARAJA LA Il - NAFASI (02) - NGAZI YA MSHAHARA TGS B.
A: SIFA ZA MWOMEA.JI ZA KUINGILIA MOJA KWA MOJA.

i. Awe na Eimu ya kidato cha nne {Form IV) au kidato cha sita {Form V1) aliyehitimu

mafunzo Astashahada/Cheti NTA level 5 katika moja ya fani zifuatazo: Utawala.
sheria, Climu ya Jami, Usimamizi wa Fedha, Maendeleo ya Jamii, Mipango na
Sayansi ya Sanaa kutoka Chuo cha Serikali za Mitaa Hombolo, Dadoma au chuo

chochote kinachotambuliwa na Serikali.

E: MAJUKUMU YA MTENDAJI WA MTAA DARAJA IIL

I Afisa Masuuli na Miendaji Mkuu wa Serikali za Mitaa.
. Kusimamia ulinzi na usalama wa raia na mali zac na kuwa Mlinzi wa amani na

msimamizi wa Liawala bora katika Miaa.
i, Kuratibu na kusimamia upangaji wa utekelezaji wa mipango va maendelzo ya Mtaa,
iv. Katbu wa mikutano! vikao na Kamati zote za Halmashauri ya Mtaa,

Kutafsiri na kusimamia sera, Kanuni, taratibu na Sheria za nchi.
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. " wi. Kuandaa taarifa za utekelezaji wa kazi katika eneo lake na kusimamia wananchi
: katika kuandaa na kutekeleza mikakati ya kuondoa njaa, umasikini na kuongeza
uzalishaj mali,

vii. Kiongozi na MKuu wa vitengo vya kitaalam katika Mtaa.

vili Kusimamia, kukusanya na kuhifadhi kumbukumbu zole na nyaraka za Mtaa

ix. Kupokea, kusikiliza na kutatua malalamiko va wananchi.

¥ Kusimamia utungaji wa sheria ndogo ndogo za Mlaa.

xi. Mwenyekiti wa kikao cha Wataalam waliopo katika Mtaa.

2. MTUNZA KUMBUKUMBU DARAJA LA Il - NAFAS| (02) - NGAZI YA MSHAHARA
TGS C.

A: BIFA ZA MWOMBA.II ZA KUINGILIA MOJA KWA MOJA.

Kuajiriwa wahitimu wa kidato cha |V fsita na wenye Sitashahada (NTA level 8) katika fani ya
Utunzaji wa kumbukumbu, Sheria. au kumbukumbuy za Afya kutoka vyuo vinavyotambuliwa na

Serikali na wenye ujuzi wa kompyuta,

B: MAJUKUMU YA MTUNZA KUMBUKUMBLU DARAJA LA II.
I Kuorodhesha barua zinazoingia masjala kwenye regista (Incoming correspondence

register).

Il Kuorodhesha barua zinazotoka nje ya Taasisi (Qutgoing currespondence register)

ili. Kusambaza majalada yanayorudi masijala toka kwa watendaji (Action Officer)

. Kutafuta kumbukumbu/nyarakaimajarada yanayohitajika na watendaji,

v. Kurudisha majalada kwenye shubaka'kabati la majalada (Racksfilling cabinats) au
mahali pengine yanapchifadhiwa.

vl. Kufuatilia mzunguke wa majalada ndani ya Taasisi (File tracking).

vil. Kupckea majalada yanayarudi Masijala taka kwa Watendaji.

3. DEREVA DARAJA LA Il - NAFASI (01) - NGAZI YA MSHAHARA TGS B.

A: SIFA ZA MWOMBA.JI ZA KUINGILIA MOJA KWA MOJA.

Kuajirwa wahitimu wa kidato cha Nne (Form V) na leseni ya Daraja la C au E ya Lendeshaji
magari ambayo amefanyia kazi kwa muda usiopungua mwaka mmaja bila kusababisha ajall.
Awe amehudhuria mafunzo ya msingi ya uendeshaji magari (Basic Driving Course)
yanayotolewa na Chuo cha VETA au NIT au Chuo kingine kinachotambuliwa na Serikali.
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/H‘IAJUKUMU YA DEREVA DARAJA LA Il

"/ I Kukagua gari kabla na baada va safari il kubaini hali ya usalama wa gari
/ ii.  Kuwapeleka watumishi maenea mbali mbali kwanye safari za kikazi
i.  Kufanya matengenezo madoge madoga ya gari
.  Kukusanya na kusambaza nyaraka mbali mbali
v.  Kujaza na kutunza taarifa za safari zote katika daftari la safari: na

v,  Kufanya usafi wa gan

4. MWANDISHI MWENDESHA OFISI DARAJA LA Il - NAFASI (02) - NGAZI YA
MSHAHARA TGS C.

A: BIFA 24 MWOMBA.JI ZA KUINGILIA MOJA KWA MOJA.

Kuajiriwa wahitimu wa kidalo cha Nne (Farm IV) au Sita (Form VI wanye Stashahada (Diplomal

ya Uhazili au cheti cha NIA Level 8 ya Uhazil. Awe amefaulu some la Hatimkato ya
KiswahiliKingereza maneno 100 kwa dakika moja na kupata Programu za kompyuta za Ofisi
kama vile; Word, Excel Powerpoint. Intsrnst. E-mail na Publsher kutoka chou chochote

kinachotambuliwa na Serikali,

B: MAJUKUMU YA MWANDISHI MWENDESHA OFIS| DARAJA LA II.

)  Kuchapa barua, taarifa na nyaraka za kawaida na =3 sini

i)y Kupokea wageni na kuwasaili shida rao; na kuwaelekeza sehemu wanapoweza
kushughulikiva

lily  Kutunza Taarifa na Kumbukumbu za matukio, miadi, wageni, tarehe za vikao, safari za
mkuu wake na ratiba yva kazi zingine

v} Kutafuta majalada na nyaraka zinazohitajika katika utekelezaji wa majukumu ya kazi

) Kupokea majalada na kusambaza kwa Maofisa walio katika ldarakitange/zsehemu husika

vi)  Kukusanya, kutunza na kuyarejesha majalada na nyaraka sehemu zinazohusika

vii) Kupanga dondoa na kufanya maandalizi ya vikao mbalimbali: na

vili} Kuandaa oradha yva mahitaji ya vifaa vya ofisi
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: MASHARTI YA JUMLA KWA WAOMBAJI.

I, Mwombaji awe ni raia wa [anzania.

. Awe na umri kuanzia miaka 18 na asiyezidi miaka 45,
li. Awe Mtanzania mwenye akili tmamu.
iv. Manmbhiyote yaambatane na vivuli (phatocopies) vya vyeti vya Taaluma, Ujuzi, Cheti cha
Kuzaliwa, Picha mbili (02) (Pasport size) za rangi za hivi karibuni.
v. Waombaji wote waambatanishe \Wasifu wenye maelezo binafsi yanayojitosheleza
{Detailed CV)}, yenye anuani na namba za simu za kuaminika.
vi, Waormbaji walosoma nje va Mchi wahakikishe wyeti vyao vinahakikiwa na
kuidhinishwa na Mamlaka husika {TCU, NECTA na NACTE)
vii.  Maombi yaandikwe kwa lugha va Kiswahili au Kiingereza.
vii.  VWaombaji wa kazi ambao tayari ni waajiriwa katika Uturnishi wa Umma wasiombe na
wanatakiwa kuzingatia maslezo yalivopo katika Waraka Na.CAC 45/257/01/D/140 wa
tarshe 30/ 152020,
I, Waombaji waliostaafu Utumishi wa Umma hawaruhusiwi kuomba isipokuwa kama
wana kibali cha Katibu Mkuu Kiongozi,
X. Awe hajawahi kutiwa hatiani kwa makosa ya jinai.
K. ‘Testimonial” "Posvisicnal Results” “Statement of Results” hati ya matokeo ya kidato
cha nne au sita (Form IV and Form V1) Resulls Slips™ HAIVITAKUBALIWA,
Xii.  Awe na kitambulisho cha uraia (NIDA) au namba ya kitambulizho hicho
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AOMBI YOTE YATUMWE KWA ANUANI IFUATAYO:;
MEurugenzi wa Jiji,
Halmashauri ya Jiji la Mwanza,
s.L.F 1333,

MWANZA.
Mwisho wa kupokea maombi ni tarehe 23/07/2023,

Tangazo hili linapatikana katika tovuti ya Halmashauri ambaya ni; www.mwanzacc qo 7 Tovoti

ya Sekratarieti ya ajira www.ajira.0o.1z na katika mbao za matangazo za Halmashauri na Cfisi

ya Mikuu wa Mikoa wa Mwanza.

Imetolewa na;

. f,Aff:En T. Kaguramjuli;
"~ MKURUGENZI WA JIJI
Nakala:-
Katbu
Ofisl ya [Rais,
Sacretariet ya Alira katika Utumishi wa Umma
S5.L.F 2320,
PODOMA.

Refk o ngens! Halmishaur ya Sii Earubara;ﬁ Eglews, lsorhlio, 5.0F, 1527, Mwonza, Tanzanic, Simiu, Ma. +255 (28) 2501375,
Mukgshi: +255 (28] 25000484 Hovun pepe: coflmwanzood. ot



