
 
Vacancy Ref. No. BIRAC/PMU/VAC/98/Sept-2023 

पद: िव  एवं खरीद अिधकारी                                                                                                                पद कोड: एफपीओ-01 

कुल पद : 01[एक] 

वेतनमान: समेिकत शु क अनुभव एवं यो यता के आधार पर ित माह 60,000 पय ेस े2,10,000/- पये के बीच तय िकया जाएगा। 

काय िववरण : लखेा, िव  एवं खरीद से संबंिधत सभी मामल  का सम वय एवं काया वयन करना। 

अविध : िनयिु  'सेवा हते ुअनुबंध' के अंतगत ार भ म तीन (03) वष क  अविध अथवा प रयोजना के साथ सह-समाि  अथवा जो भी पहल े
हो, हतेु होगी। प रयोजना क  वतमान अविध जनू'2024 तक ह।ै अनुबधं का नवीनीकरण प रयोजना के िव तार या सतंोषजनक दशन के आधार 
पर सवेा जारी रखने क  आव यकता पर िनभर करेगा। 
मु य उ रदािय व :  

 सामा य बही-खाता को बनाए रखने हते ु आव यक दिैनक लखेाकंन 

गितिविधय  क  िनगरानी करना। 

 िव ीय लेनदने का द तावेजीकरण करने हतेु िव ततृ रकॉड और फाइल  

को यवि थत रखना। 

 पीएमय ूसे संबंिधत सभी लखेांकन और िव ीय मु  का समाधान करना। 

 पोि टंग क  सटीकता सिुनि त करने और मािसक रपोट तैयार करने के 

िलए मािसक आधार पर सामा य बही खाता क  समी ा करना। 

 मािसक, ैमािसक, अधवािषक और वािषक समापन गितिविधय  का 

सम वय करना। 

 ैमािसक एवं वािषक िव ीय िववरण तथा िव ीय रपोट तैयार करना। 

 लेखांकन ि या एव ं ि याओ ंम सधुार हतेु  िसफा रश तैयार एव ंलाग ू

करना। 

 िव  एवं लेखा के साथ सम वय करना। 

 सटीक लखेांकन ि याओ ंएवं काय णाली का पालन सिुनि त करने 

हतेु बाइरैक के सहायक के प म काय करना।  

 यि गत एव ंटीम भिूमका को समझना तथा िज मेदा रय  को जानना।   

 सभी खरीद संबंधी मामल  का िनपटान एव ं मानव ससंाधन तथा 

शासिनक शाखा के साथ िनकट सम वय म िबल  के भगुतान सिहत 

सभी औपचा रकताओ ंको परूा करना। 

 खरीद स ेसबंंिधत रकॉड यवि थत रखना। 

 पीएमय ूके िलए खरीदी गई व तओु ंक  सचूी का रखरखाव।  

 सभी शासिनक और लॉिजि टक मामल  का सम वय करना। 

यो यता :  

अिनवाय यो यता : िकसी मा यता ा  और िति त सं थान 
से एम.कॉम/एमबीए (िव )।  

वांछनीय यो यता :  

चाटड एकाउंटट। 

अनुभव : िकसी िनजी/सावजिनक े /सरकारी संगठन म िव ीय 
बंधन, लेखा/िव /खाता शासन और खरीद म यनूतम 2 वष 

का अनुभव। 

आयु सीमा - आवेदन क  अंितम ितिथ पर अिधकतम 30 वष। 

 


