
 
Vacancy Ref. No. BIRAC/PMU/VAC/173/June-2026 

 
पद : Ůशासिनक सहायक                                                                                                 पद कोड : MII-AA-01 
 
कुल पद : 1 (एक) 
 
अविध: मेक इन इंिडया के िलए जैव ŮौȨोिगकी उȨोग सुिवधा Ůकोʿ कायŊŢम Ůबंधन इकाई (पीएमयू) की ˕ापना जैव 
ŮौȨोिगकी िवभाग (डीबीटी) Ȫारा बाइरैक मŐ की गई है। यह पद पूणŊतः  अ˕ायी (अनुबंध आधाįरत) है और पįरयोजना की 
समाİɑ के साथ समाɑ िकया जा सकता है। पįरयोजना की वतŊमान अविध िसतंबर 2026 तक है। 
 
समेिकत पाįरŵिमक: योƶता और अनुभव के आधार पर 38,500/- Ŝ. से 1,05,000/- Ŝ. Ůित माह के बीच। 
 
नौकरी का िववरण: चयिनत ʩİƅ िमशन िनदेशक को उनके िदन-Ůितिदन के कायŘ मŐ सहायता करेगा, िजसमŐ िनयुİƅयो,ं 
मेल और कायŊकारी समथŊन कायŘ का आयोजन शािमल है जो गोपनीय और संवेदनशील संचार हœ। पीएमयू टीम के िलए बैठकŐ  
आयोिजत करने, आउटरीच गितिविधयो,ं याũा और रसद के िलए िमशन िनदेशक और िहतधारको ंके साथ समɋय करना। 
 
įरपोिटōग : चयिनत अिधकारी िमशन िनदेशक - एमआईआई को įरपोटŊ करŐ गे। 
 
मुƥ उȅरदाियȕ : 
 
 िविभɄ Ůकार के गोपनीय और संवेदनशील Ůशासिनक और 

कायŊकारी सहायता कायŊ। 
 
 गोपनीय और संवेदनशील दˑावेज़ो ं का शोध, संकलन, 

आȏसात एवं तैयारी करना, तथा िमशन िनदेशक को उनकी 
सामŤी से अवगत कराना। 

 
 Ůाɑ पũाचार और įरपोटŘ को पढ़ना और उनकी जांच करना; 

सामिŤयो ं के महȕ का Ůारंिभक मूʞांकन करना और 
दˑावेजो ं को ʩवİ˕त करना; िमशन िनदेशक और PMU 
टीम की ओर से ईमेल/पũो ंऔर संचार के अɊ माȯमो ंȪारा 
सभी आिधकाįरक पũाचार करना। 

 
 िविभɄ फाइिलंग और įरकॉडŊ Ůबंधन Ůणािलयो ं की ˕ापना 

और रखरखाव करके आिधकाįरक įरकॉडŊ/फाइलो ं का 
रखरखाव करना। 

 
 िविभɄ किमटी की बैठको ं का समɋय और संचालन; िविभɄ 

िहतधारको ंके साथ PMU की वािषŊक और छमाही बैठकŐ । 
 
 पूछताछ के जवाब मŐ पũ और ǒापन िलखना, Ůशास िनक 

अनुमोदन के िलए फाइलŐ रखना। िमशन िनदेशक के हˑाƗर 
के िलए तैयार िकए गए दˑावेजो ंकी समीƗा, Ůूफ रीिडंग और 
संपादन करना। 

 
 िनयुİƅ, बैठको ं और सʃेलनो ं की ʩव˕ा करने के िलए 

िमशन िनदेशक के कैलŐडर का समɋय और सुिवधा Ůदान 
करके िमशन िनदेशक के कैलŐडर का Ůबंधन करना। 

 
 िमशन िनदेशक Ȫारा आवंिटत कोई अɊ कायŊ। 

 
 

अिनवायŊ योƶता: िकसी माɊता Ůाɑ 
िवʷिवȨालय/सं˕ान से िकसी भी िवषय मŐ ˘ातक। 
 
वांछनीय योƶ ता  : िकसी भी माɊता Ůाɑ सं˕ान से 
कायाŊलय Ůबंधन/संचार/जनसंपकŊ  या संबंिधत िवषयो ं मŐ 
िडɘोमा/˘ातकोȅर िडɘोमा। 
 
अनुभव : योƶता पʮात, Ɋूनतम 2 वषŊ। 
 
वांछनीय योƶता : 
 
 सावŊजिनक धन, सावŊजिनक िनजी भागीदारी 

पįरयोजनाओ,ं सरकारी खरीद, िनिवदाओ ं आिद को 
संभालने का अनुभव। 

 
 सामाɊ िदन-Ůितिदन के कायŊ वातावरण के िलए 

िविभɄ आईटी सॉɝवेयर (स) और एİɘकेशन (स) 
का पयाŊɑ ǒान होना आवʴक है। 

 
आयु सीमा : įरİƅ की अंितम ितिथ को अिधकतम 35 
वषŊ। 

 


