
 
 

   Vacancy Ref. No: BIRAC/PMU/VAC/69/April-2023 

 
पद: शासिनक सहायक                                                                                                                          पद कोड : AA-01  
 
कुल पद : 01 [एक] 

 
वेतनमान : अनुभव और यो यता के आधार पर  समेिकत पा र िमक .38,500 स े .1,05,000/- ित माह के बीच िनधा रत िकया जाएगा । 

 
काय िववरण : पीएमयू, रा ीय बायोफामा िमशन क  सामा य शासिनक गितिविधय  क  सहायता के िलए। 
 
यह िनयुि  'सेवा हतेु अनुबंध' के अंतगत ार भ म तीन (03) वष या प रयोजना के साथ सह-टिमनस क  अविध, जो भी पहल ेहो के प म होगी । 
प रयोजना क  वतमान अविध जून 2024 तक ह।ै अनुबंध का नवीनीकरण संतोषजनक दशन के आधार पर प रयोजना के िव तार या सेवा को जारी 
रखने क  आव यकता पर िनभर करेगा। 
 
मु य उ रदािय व : 

 पीएमयू, नशेनल बायोफामा िमशन को शासिनक सहायता दान करने 
हतेु एचआर - मखु और शासन के साथ काम करना। 

 थान आवटंन, सिुवधाओ ं के रखरखाव और संचालन का सम वय 
करना। 

 बैठक , स मेलन  का सम वय करना और उनसे संबंिधत रसद का बंधन 
करना। 

 डेटा ोसेिसंग, मेल, साम ी िनधारण और िवतरण, मु ण और जनन, 
अिभलेख बंधन सिुनि त करना। दरूसंचार बंधन, सरु ा, पनुच ण, 
क याण और प रवहन सेवाएं आिद। 

 पा  ऑिफस के काय  का बंधन करना। 

 द तावेज़ िववरण का लेखा-जोखा रखना। 

 रकॉड बनाए रखना, रपोट तैयार करना और काय से संबंिधत प -
यवहार करना। 

 पीएमयू मखु तथा मखु (मानव संसाधन एवं शासन), बाइरैक ारा 
स प ेगए कोई अ य काय। 

 
यो यता :  

 िकसी मा यता ा  और िति त सं थान स े यूनतम 60% अंक  
के साथ नातक क  िड ी। 

 िकसी मा यता ा  और िति त िव िव ालय/सं थान से मानव 
संसाधन म नातको र िड ी/एमबीए को ाथिमकता दी जाएगी।  

 
अनुभव : 

  सरकारी सेवाओ/ंसावजिनक े /सरकारी संगठन म शासन से 
संबंिधत काय  म यूनतम 2 वष का काय अनुभव। 

 
आयु सीमा - आवेदन के समापन क  ितिथ के अनुसार 35 वष। 

 


