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TANGAZO LA NAFASI YA KAZ]

Mkurugenzi Mtendaji wa Halmashauri ya Wilaya ya Masasi amepokea kibali cha Ajira Mpya
kutoka kwa Katibu Mkuu OR - Utumishi chenye kumbu Na. FA.97/228/01"TEMP”/6 cha

tarehe 06/04/2023. Hivyo anapenda kuwatangazia watanzania wote wenye sifa kutuma

maombi kwa nafasi moja (01) ya Msaidizi wa kumbukumbu Il kwa kuzingatia sifa zifuatazo:-
1.0 MSAIDIZI WA KUMBUKUMBU DARAJA Il (NAFASI 01)

1.1 SIFA ZA MWOMBAJI
Awe na Elimu ya kitado cha Nne (Form IV) au cha Sita (VI) aliehitimu mafunzo ya
Astashahada/Certificate (NTA Level 5) katika fani ya Masjala kutoka katika Vyuo

Vinavyotambulika na Serikali:-

1.2 KAZI NA MAJUKUMU YA MSAIDIZI WA KUMBUKUMBU DARAJA I
#+ Kuorodhesha barua zinazoingia masjala kwenye Regista (Incomming

Carrespondence Registe-r}

» Kuorodhesha barua zinazotoka nje ya Taasisi (Outgoing Correspondence
Register)

“» Kusambaza majalada kwa watendaji (Action Officers)

+ Kupokea majalada yanayorudi masjala kutoka kwa watendaji

< Kutafuta kumbukumbu/Nyaraka au majalada yanayohitajika na watendaji

+ Kurudisha majalada kwenye shubakal/kabati la majalada (Racks/Filling Cabinets)
au Mahali Pengine yanapohifadhiwa.

% Kufuatilia mzunguko wa majalada ndani nan je ya Taasisi (File tracking)



1.3 NGAZI YA MSHAHARA

Kwa kuzingatia ngazi za mishahara ya Serikali — TGS B;

2.0 MASHARTI YA JUMLA KWA WAOMBAJI
I. Waombaji wote wawe Raia wa Tanzania wenye umri kuanzia miaka 18 hadi 45.
ii. Waombaji wote waambatishe cheti cha kuzaliwa
iii. Waombaji wote waambatishe maelezo binafsi (CV) yenye anuani na namba zao za
Simu na Majina mawili ya wadhamini.
v. Maombi yaambatishwe pamoja na nakala za vyeti vya Taaluma
v. Maombi yote yaambatishwe na picha mbili 2 za passport size za hivi karibuni na
ziandikwe majina kwa nyuma
vi. Waombaji waliosoma nje ya nchi waambatanishe cheti cha ulinganifu (Equivalent
Certificate) kutoka Baraza la Mitihani Tanzania (NECTA) au kwenye mamlaka husika.
vii. Waombaji wenye vyeti vya ngazi ya NTA Level 4 (Basic technician Certificate) maombi
yao hayatafanyiwa kazi. Cheti kinachopokelewa na kufanyiwa kazi ni NTA Level 5
(Technician Certificate).
viii. Watakao chaguliwa kufanya usaili watajulishwa kupitia Tovuti ya Halmshauri ambayo
ni_www.masasidc.go.tz
ix. Maombi yatapokelewa kuanzia tarehe 26/05/2023 hadi tarehe 07/06/2023

x. Waombaji wote wawe na Namba ya Utambulisho wa Taifa (NIN) kutoka NIDA

xi. Maombi yatumwe Ofisi ya Mkurugenzi Mtendaji wa Halmashauri ya Wilaya ya Masasi

kwa anuani ifuatayo:-
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