JAMHURI YA MUUNGANO WA TANZANIA

OFISI YA RAIS
TAWALA ZA MIKOA NA SERIKALI ZA MITAA

HALMASHAURI YA WILAYA YA MBINGA
Unapojibu tafadhali taja:

Kumb.Na. MDC/1.20/21/151 Tarehe: 03 Februari, 2023

TANGAZO LA NAFASI ZA KAZI

binga anapenda

mashauri ya Wilaya ya M
mbi kwa nafasi

Mkurugenzi Mtendaji wa Hal
te wenye sifa kutuma mao

kuwatangazia watanzania wo
zifuatazo:-

MWANDISHI MWENDESHA OFISI Il - NAFASI 2

1. SIFA ZA MWOMBAJI
Kuajiriwa Wahitimu wa Kidato cha nne wenyeé Stashahada (Diploma) ya
Uhazili au cheticha NTA level 6 ya Uhazili. Aidha, wawe wamefaulu somo
la Hatimkato ya kiswahili na Kiingereza maneno 80 kwa dakika moja na
rd, Excel, Powepoint,

kupata programu za kompyuta za ofisi kama vile: Wo
Internet, E-mail na Publisher kutoka chuo chochote kinachotambuliwa na

Serikali.

2.  KAZINA MAJUKUMU
Kuchapa barua, taarifa na nyara
Kupokea wageni na kuwasaili s

wanapoweza kushughulikiwa.
Kutunza taarifa na kumbukumbu za matukio, miadi, wageni, tarehe

za vikao, safari za Mkuu wake na ratiba ya kazi zingine.
Kutafuta majalada na nyaraka zinazohitajika katika utekelezaji wa

ka za kawaida na siri.
hida zao, na kuwaelekeza sehemu

iv.
majikumu ya kazi.

v. Kupokea majalada na kusambaza kwa Maofisa walio katika
|dara/Kitengo/Sehemu husika.

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

vii. Kupanga dondoo na kufanya maandalizi ya vikao mbalimbali na;

viii. Kuandaa orodha ya mahitaji ya vifaa vya ofisi.

3: MSHAHARA
Cheo cha Mwandishi
mwezi.

Mwendesha Ofisi Il kina mshahara wa TGS C kwa

a, 224 Barabara ya

a Mkurugenzi Mtendaji Wilaya Halmashuri ya Wilaya ya Mbing
2640005, Nukushi

Ofisi y
abay, S. L. P 194, 57483, kigonsera, Ruvuma. Simu +255 (025)

Mbamb



4. MASHARTI YA JUMLA:

Mwombaji awe Mtanzani mwenye umri usiopungua miaka 18
na usiozidi miaka 45.

Mwombaji aambatanishe cheti cha kuzaliwa. .
Mwombaji ambaye ni mtumishi wa Umma apitishe maomb
yake kwa mwajiri wake.

Mwombaji aambatanishe maelezo binafsi yanayojitosheleza
(CV) yenye anwani na namba za simu za kuaminika pamoja na
majina ya wadhamini (Referees) watatu wa kuaminika pamoja
na namba zao za simu.

Maombi yote yaambatane na nakala za vyeti vya Elimu na
Taaluma kutoka vyuo vinavyotambuliwa na Serikali.
“Testmonials”, “Provisional Results” “Statements of results” nk.
Hazitakubalika.

Waombaji waweke picha moja katika barua zao za maombi.
Waombaji wote ambao wamesoma nje ya nchi wahakikishe
vyeti vyao vinafanyiwa ulinganishi na TCU na NECTA.
Mwisho wa kupokea barua za maombi ni tarehe 16.02.2023
saa 9:30 Alasili.

Barua zote zitumwe kwa anwani iliyopo hapo chini:-

Mkurugenzi Mtendaji Wilaya,

Halmashau

ri ya Wilaya ya Mbinga,

239 Barabara ya Mbambabay,

S.L. P 194,

57483, Kigonsera,, RUVUMA

NB: Tangazo hili pia linapatikana kwenye tovuti ya Halmashauri ya Wilaya
ya Mbinga ambayo ni-- www.mbingadc.go.tz

Nakala:

it

Jumé aji Juma
MKURUGENZI MTENDAJI (W)
MBINGA

Katibu,

Ofisi ya Rais,

Sekretarieti ya Ajira katika
Utumishi wa Umma,

Jengo la Utumishi (UDOM),
Eneo la Dr. Asha Rose Migiro
S.L.P. 2320,

DODOMA.

Mbao za Matangazo

Ofisi ya Mkurugenzi Mtendaji Wilaya Halmashuri ya Wilaya ya Mbinga, 224 Barabaraya

Mbambabay

.S. L. P 194, 57483, kigonsera, Ruvuma. Simu +255 (025) 2640005, Nukushi



