
 
Vacancy Ref. No. BIRAC/PMU/VAC/118/May-2024 

 
पद : िवȅ एवं खरीद अिधकारी                                                                                                         पद कोड : FPO-02 

कुल पद : 01[एक] 

वेतनमान : समेिकत शुʋ अनुभव एवं योƶता के आधार पर Ůित माह 60,000 Ŝपये से 2,10,000/- Ŝपये के बीच तय िकया जाएगा। 

कायŊ िववरण : लेखा, िवȅ एवं खरीद से संबंिधत सभी मामलो ंका समɋय एवं कायाŊɋयन करना। 

अविध : िनयुİƅ 'सेवा हेतु अनुबंध' के अंतगŊत Ůारʁ मŐ तीन (03) वषŊ की अविध अथवा पįरयोजना के साथ सह-समाİɑ अथवा जो भी पहले 
हो, हेतु होगी। पįरयोजना की वतŊमान अविध जून’ 2025 तक है। अनुबंध का नवीनीकरण पįरयोजना के िवˑार या संतोषजनक ŮदशŊन के 
आधार पर सेवा जारी रखने की आवʴकता पर िनभŊर करेगा। 
 
मुƥ उȅरदाियȕ :  

 सामाɊ बही-खाता को बनाए रखने हेतु आवʴक दैिनक लेखांकन 
गितिविधयो ंकी िनगरानी करना। 

 िवȅीय लेनदेन का दˑावेजीकरण करने हेतु िवˑृत įरकॉडŊ और फाइलो ं
को ʩवİ̾थत रखना। 

 पीएमयू से संबंिधत सभी लेखांकन और िवȅीय मुȞो ंका समाधान करना। 

 पोİːंग की सटीकता सुिनिʮत करने और मािसक įरपोटŊ तैयार करने के 
िलए मािसक आधार पर सामाɊ बही खाता की समीƗा करना। 

 मािसक, ũैमािसक, अधŊवािषŊक और वािषŊक समापन गितिविधयो ं का 
समɋय करना। 

 ũैमािसक एवं वािषŊक िवȅीय िववरण तथा िवȅीय įरपोटŊ तैयार करना। 

 लेखांकन ŮिŢया एवं ŮिŢयाओ ंमŐ सुधार हेतु  िसफाįरशŐ तैयार एवं लागू 
करना। 

 िवȅ एवं लेखा के साथ समɋय करना। 

 सटीक लेखांकन ŮिŢयाओ ंएवं कायŊ Ůणाली का पालन सुिनिʮत करने 
हेतु बाइरैक के सहायक के ŝप मŐ कायŊ करना।  

 ʩİƅगत एवं टीम भूिमका को समझना तथा िजʃेदाįरयो ंको जानना।   

 सभी खरीद संबंधी मामलो ं का िनपटान एवं मानव संसाधन तथा 
Ůशासिनक शाखा के साथ िनकट समɋय मŐ िबलो ं के भुगतान सिहत 
सभी औपचाįरकताओ ंको पूरा करना। 

 खरीद से संबंिधत įरकॉडŊ ʩवİ̾थत रखना। 

 पीएमयू के िलए खरीदी गई वˑुओ ंकी सूची का रखरखाव।  

 सभी Ůशासिनक और लॉिजİːक मामलो ंका समɋय करना। 

योƶता :  

अिनवायŊ योƶता : िकसी माɊता Ůाɑ और Ůितिʿत 
सं̾थान से एम.कॉम/एमबीए (िवȅ)।  

वांछनीय योƶता :  

चाटŊडŊ एकाउंटŐट। 

अनुभव : िकसी िनजी/सावŊजिनक Ɨेũ/सरकारी संगठन मŐ 
िवȅीय Ůबंधन, लेखा/िवȅ/खाता Ůशासन और खरीद मŐ 
Ɋूनतम 2 वषŊ का अनुभव। 

आयु सीमा - आवेदन की अंितम ितिथ पर अिधकतम 30 
वषŊ। 

 
 


