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TANGAZO LA NAFASI YA KAZI -

Halmashauri ya Wilaya ya Sikonge imepokea kibali cha Ajira chenye Kumb. Na.
FA.97/228/01/9 cha tarehe 13 Mei, 2022 kutoka kwa Katibu Mkuu (Utumishi) Ofisi ya
Rais, Menejimenti jya Utumishi wa Umma na Utawala Bora. Kufuatia kibali hicho
Mkurugenzi Mtendaii wa Halmashauri ya Wilaya ya Sikonge anawatangazia Watanzania
wote wenye sifa na Jwezo kutuma maombi ya nafasi hizo kwa kuzingatia sifa, vigezo na
maelekezo ya]iyg kéi_{-ika Tangazo hili:-

1.0 DEREVA DARAJA LAl - (NAFASI 03)

-~ 1.1S8SIFA ZA IMNWOMBAJI
- Awe amehitimu kidato cha nne au sita.

- Awe mwenye Leseni Daraja “E au CI” ya uendeshaju pamoja na uzoefu wa
kuendesha njagari kwa muda usiopungua mwaka mmoja (1) bila ku;ababisha
ajali. |

- Awe amehudhuria mafunzo ya msingi ya uendeshaji magari (Basic Driving Course)
yanayotolew: na Chuo cha mafunzo ya Ufundi Stadi (VETA) au Chuo chochote
kinachotambyliwa na Serikali

- Waombaji wenye Cheti cha Majaribio ya Ufundi Daraja la || watafikiriwa kwanza
1.2MAJUKUMU NA KAZI

i. Kukag Ja gari kabla na baada ya safari ili kubaini hali ya usalama wa gari -
ii. Kuwapeleka Watumishi maeneo mbalimbali kwenye safari za kazi

iii. Kufanya matengenezo madogo madogo ya gari

iv. Kufani._,_f;f":a na kusambaza nyaraka mbalimbali pale inapohitajika

V. Kujazé’:'}'na kutunza taarifa za safari zote katika Daftari la safari (Log book)



I. Kufanya usafi wa gari
Vii. Kufan;‘a kazi nyingine atakazcpangiwa na mwajiri ¥
1.3 Mwombnjl atakaye fanikiwva kuajiiwa kama Dereva Daraja Il atalipwa

mshahara  wa viwango vya Serikali katika ngazi ya Mshahara wa TGS B1
kwa mw2zi. '

2,0MSAIDIZI WA KUMBUKUMBU DARAJA LA Il - (NAFASI 2)
1.1 SIFA ZA MWOMBAJI

- Awe amehitirﬁrlu kidato cha nne au sita na wenye cheti cha Utunzaji Kumbukumbu
katika fani z Masjala NTA Level 5.
1.2 MAJUKUMU N,u\ KAZI
i.  Kutafuta kumpukumbu/nyaraka/mafaili yanayohitajiwa na wasomaiji
ii.  Kudhibiti upoiieaji, uandikishaji wa kumbukumbu/nyaraka
iii. Kuchambua, kuorodhesha na kupanga kumbukumbu/nyaraka katika makundi
| kulingana na somo husika (Classification and boxing) kwa ajili ya matumiizi ya
Ofisi : | :
iv. Kuweka!kupé'nga kumbukumbu/nyaraka katika reki (File raks/cabinets) katika
masjala/vyuriiba vya kuhifadhia kumbukumbu.
v.  Kuweka kumtiukumbu (barua, nyaraka nk) katika mafaili.

vi.  Kushughulikiz: maombi ya kumbukumbi/nyaka kutoka Taasisi za Serikali.

1.3 Mwombaji atékéye fanikiwa kuajiriwa kama Msaidizi wa Kumbukumbu Daraja -II

atalipwa mshahara wa viwango vya Serikali katika ngazi ya Mshahara wa TGS B1 kwa
mwezi.

3.0 KATIBU MAHSUSI DARAJA LA lll - (NAFASI 3)
2.1 SIFA ZA MWOMBAJI

- Awe mhitimug}}va kidato cha Nne au sita.

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

- Awe amefauiu somo la Hatimkato ya Kiswahili na Kiingereza maneno 80-kwa
dakika moja na amepata mafunzo ya Kompyuta kutoka Chuo chochote
kinachotamkuliwa na Serikali na kupata Cheti katika program za Windows,
Microsoft Ofiice, Internet, E-maili na Publisha. 4

2.2 MAJUKUMU NA KAZI

?ua taarifa na nyaraka za kawaida

i. Kuchapa bai
ii. Kusaidia kumkea wageni na kuwasaili shida zao, na kuwaelekeza sehemu

wanapoweza kushughulikiwa.



iii. Kusaidia kutz'mza taarifa/kumbukumbu za matukio, miadi, wageni, tarehe za vikao,
safari za quu wake na ratiba ya kazi zingine zilizopangwa kutekelezwa-katika
Ofisi anamoxanyla kazi, na kumuarifu Mkuu wake kwa wakati unaohitajika.

iv. Kumsaidia .ki-,ltafuta na kumpatia Mkuu wake majalada, nyaraka au kitu chochote
kinachohitajika katika shughuli za kazi hapo Ofisini. _

v. Kusaidia kufikisha maelekezo ya Mkuu wake wa kazi kwa wasaidizi wake na pia
kumuarifu kuhusu taarifa zozote anazokuwa amepewa na wasaidizi hao..

vi. Kusaidia kup‘okea majalada, kuyagawa kwa Maofisa walio katika sehemu alipo, na
kuyakusany kuyatunza na kuyarudisha sehemu zinazohusika.

vii. Kutekeleza k zi zozote atakazokuwa amepangiwa na Msimamizi wake wa kazi

2.3 Mwombaiji atqlé‘aye fanikiwa kuajiriwa kama Katibu Mahsusi Daraja Ill atalipwa

mshahara wa viwango vya Serikali katika ngazi ya Mshahara wa TGS B1 kwa mwezi.

4.0 MTENDAJI WA KIJIJI DARAJA LA lll - (NAFASI 12).

4.1 SIFA ZA MUOMBAJI :

- Awe amehitimu Elimu ya Kidato cha Nne (IV) au cha Sita (V)

- Awe amehudhuriei,mafunzo ya Astashahada/Cheti (NTA Level 5) katika mojawapo ya
fani zifuatazo: - Ut:wala, Sheria, Elimu ya Jamii, Usimamizi wa Fedha na Biashara,
Maendeleo ya Jami. na Sayansi ya Sanaa kutoka Chuo cha Serikali za Mitaa Hombolo,
Dodoma au chuo chochote kinachotambuliwa na Serikali, ' : 7

KAZI NA MAJUKUMU YA MTENDAJI WA KIJIJI
i. Afisa Masuuli:na Mtendaji Mkuu wa Serikali ya Kijiji.
ii. Kusimamia uI|n2| na usalama wa Raia na Mali zao, kuwa Mlinzi wa Amani na
iii.  Kuratibu na I«_g:'_{JSImamla upangaji wa utekelezaji wa Mipango ya Maendeleo ya Kijiji.
iv.  Katibu wa Mi"_sf_i{'utano na Kamati zote za Halmashauri ya Kijij.
v. Kutafsir na kiisithamia Sera, Sheria na Taratibu. ‘
vi. Kuandaa na kutekeleza mikakati ya kuondoa njaa, umasikini na I;uongeza
uzalishaji matfi
vii.  Kiongozi wa \Wakuu wa Vitengo vya Kitaalam katika Kijiji i r

viii.  Kusimamia, kukusanya na kuhifadhi kumbukumbu zote na Nyaraka za Kijiji.

Xi. Kusmam:a uf ungajl wa Sheria Ndogo za Kijiji na



xii.  Atawajibika kiva Mtendaji wa Kata.

NGAZI YA MSHAHARA;

wa viwango vya Serikali katika ngazi ya Mshahara wa TGS B1 kwa mwezi.

3.0 MAMBO MUHINU YA KUZINGATIA KWA WAOMBAJI WOTE:

1. Muombaji aws Raia wa Tanzania na awe tayari kufanya kazi sehemu yoyote katika
Halmashauri ya Wilaya ya Sikonge.

2. Barua za mu"i“f;mbaji ziambatanishwe na nakala za vyeti vya Elimu, Taaluma, cheti
cha kuzaliwa"-,"',l-;kitambuIisho cha Taifa (NIDA) vilivyothibitishwa na Wakili au '
Mahakama na picha mbili za rangi (Passport size) za hivi karibuni.

3. Barua za maémbi ziambatanishwe na maelezo binafsi ya muombaiji (CV).

4. Testimonials, “Provisional Results”, “Statement of Results”, hati za matokéo za
kidato cha nne na sita (form IV and form VI Results slips) HAVITAKUBALIWA.

5. Waombaji waliosoma nje ya nchi waambatanishe uthibitisho wa vyeti vyao kutoka
Baraza la Mit hani la Taifa (NECTA) na Mamlaka husika.

6. Muombaji awé na umri wa miaka 18 hadi 45

7. Mwombaji ati';;kayekiuka utaratibu wa maombi haya, hatashughulikiwa ombi lake

8. Mwisho wa ?kupokea barua za maombi ni tarehe 14/06/2022 saa 9.30 Alasiri,
maombi yatumwe kwa njia ya Posta na maombi yatakayoletwa kwa mkono
hayatapokelewa.

NB.Tangazo hili pia linapatikana katika tovuti ya Halmashauri www.sikongedc.go.tz
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