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TANGAZO LA NAFAS| ZA KAZ|

fAkurugenzi Mtendaji wa Halmashaun va Wilaya yva Momba alipckea kibali cha Ajira
kutcka kwa Katibu Mkuu, *Ofisi va Rais Mengjimenii ya Utumishi wa Umma na Utawala
Bora kwa barua yenye Kumb. MNa. FA.228/613/01/B/015 va tarehe 22 Aprili, 2024, Hivyo
anawatangazia Watanzania wots wenye sifa kutuma maombi kwa nafasi zifuatazo:

1.0 MWANDISHI MWENDESHA OFIS| DARAJA LA Il - NAFAS] 1
1.1 SIFA Z& MWOMBA.J

« Mwombaji awe na Cheli cha Kidato cha Mne (Form IV} ma rwenye Stashahada
{Diplama) va Uhazili au cheti cha NTA level B ya Uhazil.

» Awe amefaulu somo la Hatimkato va Kiswahili na Kiingereza maneno 80 kwa dakika
moja na I-cupata programu ya sompyuta za ofisi kama vile: word, Exced powerpoint,
fnternal E-mai na Pubiisher kutoka chuo chochota kinachotambuliwa na serikali.

1.2 KAZI NA MAJUKUMU

I Muchapa barua, taarifa na nyaraka za kawaida na siri
. Kupokea wageni na kuwasaili shida zao, na  kuwaelekera sehemu
wanapoweza kushughulikiva,
n. Kulunza taarifa na kumbukumbu za matukio, miadi, wageni, larehe 7a vikao,
safan za Mkuu wake na ratiba va kazi zingine.
. Kulafula majalada na nyaraka zinazohitajika katika utekelezajl wa majukumu ya
kazi.
v. Kupokea majalada  na  kusambaza kwa Maofisa  walic  katika
ldara/Kitengo/Sehamu husika,
Vi Kukusanya, kutunza na  kuyarejesha majalada na nyaraka sehemu
Zinazohusika,
vil. - Kupanga dondoo na kufanya maandalizi ya vikao mbalimbali na
vill,  Muandaa orodha ya mahitaji wwa vifaa vya ofisi,



1.3 MSHAHARA
« Mshahara atalipwa kwa kuzingalia viwango Vya Serikali TGS G1

20 MASHARTIYA JUMLA, o .
Waombaji wote wawe ni raja wa Tanzania wenye urnri kuanzia miaka 18 na Wasiozidl

miaka 45.

i, Waopmba)l wenye ulemavu wanahamasishwa kutuma mapmbl na wanapaswa
kuainisha kwenye mfumo wa kuombea ajira aina ya ulemavu walionao kwa ajili
ya taarifa kwa gpkretarieti ya Ajira katika Utumishi wa Umma.

i, Waombajl waambatamshe maslezo minafsi yaliyojitosheleza Curriculum Witag (CV]
yenye Anuani inayotumika, namba ya Simu Na anuani ya Bamua Fepe
{ E- mail address) pamaoja na majina ya wWadhamini | Referaes) watatu wa kuaminika

v, Malokso ya muda {FIEG'u'iE-iUI‘IELI'_IEE-'LiTﬂGﬂiE!E--r Statemnent of Results] havitakubaliwa.

v Waombap  wole waanthatanishe cheli cha kuzalwa kilichothibitishwa N3
hwanasheria®Wakili,

yi Waombaji  waliostaafishwa katika Uturpishi wa Umma wawaruhusiwi  kuomba
isipokuwa kama wana kibali cha Katibu Mkuu icngozl,

wi.  \Waombaji ambao tayari ni waturnishl wa Uimma na warmejipatia sifa za kuingilia katixa
kada lofauli na walzonaZo, wapitishe harua zao 73 macmbi ya nafasi ya kazi kwa
waajiri wao na waajin wac wajiridhishe ipasavyo.

i, Wwaombaji kazi ambao tayari ni waajriwa vaijka nafasi za kuingilia walioko katika
Uumishi wa Umma wasiombe na wanatakiwa kuzingalia maelekezo yalyo katika
Waraka Ma. CaC 45/257/01/DM40 wa tarehe 30 Movermnba 2010.

i, Maombi  yote yaambatana  na yyell  wya taaluma  wilivyothipishwa - na
siwanashanaftakili ambavyo ni wyetl vya Kidato cha Nne, Kidato cha Sita kwa wale
waliofikia kiwango hicho na wyeti wya kuhitimu mafunze mbatimbali kwa kuzi agatia zifa
za kazl husika.

«  Waombaji waliosoma nje ya s)ehi wanakikishe wyeli vyad vimethibitishwa na Mamiaka
husika { TCU, NACTEVET na NECTA).

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

kishezria
«i. Barua ya maombi itatakiva iandikwe kwa Kiswahili au Kingereza.
wiii Mwisho wa kupokea harua za maombi i tarehe 03 Juni, 2024

gy, MUHINMUL kumbuka kuambatisha barua yako ¥a maombi ya kaZi iliyosainiva pamoja
na wyet vya Elimu, aidha anuani ya barua hiyo iolekerwe Kwa:

Mkurugenzi Mtendaji.

Halmashauri ya Wilaya ¥a womba,
5.LP 273,

MOMBA,



vy Maombi yote ya kazi yatumwe kwenye miumo wa Lislekironiki wa Ajira (Recruitment
Borlall kupitia anuani ifualayo: ﬂps:.".-'nnrlaI.aiira_n;m.tz.fadw;rL-'indg anuani nii pia
inapatikana kwenys Tovuti ya Sekigrarieti ya Ajira kwa kuingia sshemu liyoandixwa
"Recruitment Porlal’,

wvi. Maombi yalakayowasilishwa nje ya utaratibu Jlicainishwa  kalika tangazo hili
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