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TANGAZO LA NAFASI ZA KAZI

Mkurugenzi Mtendaji wa Halmashauri ya Wilaya ya Liwale anakaribisha maombi ya

Watanzania wenye sifa na uwezo wa Kujaza nafasi ya Kazi ya Mtendaiji wa Kijiji na Katibu
Mahsusi kama ifuatavyo;

1. MTENDAJI WA K1JIJI DARAJA LA Il - NAFASI KUMI (10)

A. KAZI NA MAJUKUMU YA MTENDAJI WA KIJIJI DARAJA LA Ili
I.  Afisa Masuuli na Mtendaji Mkuu wa Serikali ya Kijiji.
ii.  Kusimamia Ulinzi na Usalama wa raia na mali zao, kuwa Mlinzi wa Amani na

Msimamizi wa Utawala Bora katika Kijiji.
ili.  Kuratibu na Kusimamia upangaji wa utekelezaji wa Mipango ya Maendeleo ya

iv.  Katibu wa Mikutano na Kamati zote za Halmashauri ya Kijiji.

v.  Kutafsiri na kusimamia Sera, Sheria na Taratibu.

vi.  Kuandaa taarifa za Utekelezaji wa kazi katika eneo lake na kuhamasisha wananchi
katika kuandaa na kutekeleza mikakati ya kuondoa njaa, umaskini na kuongeza
uzalishaji mali. _

vii.  Kiongozi wa Wakuu wa Vitengo vya kitaalam katika Kkijiji.

viii.  Kusimamia, kukusanya na kuhifandhi kumbukumbu zote na nyaraka za Kkijiji.

IX.  Mwenyekiti wa kikao cha Wataalamu waliopo katika kijiji.

x.  Kupokea, kusikiliza na kutatua malalamiko na migogoro ya wananchi.

xi.  Kusimamia utungaji wa Sheria Ndogo za Kijiji.

B. SIFA ZA MWOMBAJI

e Awe na Elimu ya Kidato cha Nne (IV) au Sita (VI) aliyehitimu mafunzo ya
Astashahada/Cheti “NTA Level 5" 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.

C. MSHAHARA
Kwa kuzingatia waraka wa Serikali mshahara ni TGS B



2. KATIBU MAHSUSI DARAJA LA Il — NAFASI (4)
A. KAZI NA MAJUKUMU YA KATIBU MAHSUSI

i
ii.

vi.

vii.

Kuchapa barua, taarifa na nyaraka za kawaida.

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

Kusaidia kutunza taarifa’kumbukumbu za matukio, miadi, tarehe za vikao, safari
za Mkuu wake, na ratba ya kazi zingine zilizopo kutekelezwa katika ofisi
anamofanyia kazi, na kumuarifu Mkuu wake kwa wakati unaohitajika.

Kusaidia kutafuta na kumpatia Mkuu wake majalada, nyaraka au kitu chochote
kinachohitajia katika shughuli za kazi hapo ofisin.

Kusaidia kufikisha maelekezo ya Mkuu wa kazi kwa wasaidizi wake na pia
kumuarifu kuhusu taarifa zozote anazokuwa amepewa na wasaidizi hao.
Kusaidia kupokea majalada, kuyagawa kwa Maofisa walioko katika sehemu alipo,
au kuyakusanya, kuyatunza na kuyarudisha sehemu zinazohusika.

Kutekeleza kazi zozote atakazokuwa amepangiwa na Msimamizi wake wa kazi.

B. SIFA ZA MWOMBAJI

Awe amehitimu Elimu ya kidato cha IV/VI.

Awe amehudhuria mafunzo ya Uhazili na kufaulu mtihani wa hatua ya Tatu.

Awe amefaulu somo la Hatimkato ya Kiswahili na Kiingereza maneno 80 kwa
dakika moja na kutunukiwa Cheti “NTA Level 5" (Astashahada).

Awe amepata mafunzo ya Kompyuta kutoka chuo chochote kinachotambuliwa na

Serikali na kupata cheti katika program za Windows, Microsoft Office, Internet,
E-mail na Publisher.

C. MSHAHARA
Kwa kuzingatia waraka wa Serikali mshahara ni TGS B

MASHARTI YA KAZI/WAOMBAJI KWA UJUMLA

I,
i,
iii.
iv.

VI

Vi,

viii.

Xl.

Xil.

Awe raia wa Tanzania.

Awe na umri wa kuanzia miaka 18 hadi 45

Waombaji wote waambatanishe nakala ya cheti cha kuzaliwa.

Waombaji ambao ni Watumishi wa Umma na wana sifa za kuingilia wapitishe
barua zao za maombi kwa waajiri kuthibitisha kuridhia.

Nafasi ya Kazi inayoombwa iandikwe katika kichwa cha habari cha barua.
Waombaji waambatanishe maelezo binafsi yanayojitosheleza (a detailed C.V)
yenye anuani 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 taaluma na mafunzo kutoka Vyuo
vinavyotambuliwa na Serikali:

- Cheti cha mtihani wa Kidato cha IV au IV

Cheti cha mafunzo (professional).

Cheti cha kuzaliwa.

- Picha Moja "Passport Size” ya hivi karibuni iandikwe jina kwa nyuma
“Testimonials”, “Provisional results”, “Statement of results”, hati matokeo za kidato
cha IV na VI (form IV and form Vi result slips) HAVITAKUBALIWA.

Uwasilishaji wa taarifa na sifa za kughushi zitapelekea wahusika kuchukuliwa
hatua za kisheria.

Mwisho wa kupokea barua za maombi ni tarehe 07/06/2022 saa 9:30 alasiri.
Maombi yanaweza kuandikwa kwa lugha ya Kiswahili au Kiingereza na yatumwe
kwa njia ya posta kwa anuani ifuatayo.

Nakala za vyeti vyote view vimethibitishwa (Certified copies).
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