
रिक्ति संदर्भ संख्या : BIRAC/PMU/VAC/42/April-2022 

पद: कार्भकािी सचिव पद कोड: ES-02 

समेककत वेतनमान: र्ोग्यता औि अनुर्व के आधाि पि 43,500/- रु. से रु.1,20,000/- प्रचत माह के बीि। 

कार्य कववरण: चमशन चनदेशक को उनके चदन-प्रचतचदन के कार्ों में सहार्ता किना, चिसमें चनरु्क्तिर्ो,ं मेल 

औि संिाि र्ोिनाओ ंका आर्ोिन शाचमल है। 

पीएमरू् तथा चमशन चनदेशक की ओि से िाष्ट्र ीर् औि अंतििाष्ट्र ीर् एिेंचसर्ो ंके साथ बातिीत स्थाचपत किना। 

बैठकें  (िाष्ट्र ीर् औि अंतििाष्ट्र ीर्) सेचमनाि आर्ोचित किने, आउटिीि गचतचवचधर्ो ंऔि संिाि िणनीचत हेतु 

चमशन चनदेशक औि चहतधािको ं के साथ समन्वर् बनाना। साथ ही, चमशन चनदेशक की र्ात्रा संबंधी सर्ी 

िरूितो ंका समन्वर् औि प्रबंधन देखना। इसके अलावा, चमशन चनदेशक द्वािा आवंचटत कोई अन्य कार्भ। 

महत्वपूणय किमे्मदाररर् ॉं: 

 चवचर्न्न प्रकाि के प्रशासचनक औि कार्भकािी कार्भ में, िो

चक गोपनीर् औि संवेदनशील होते हैं, सहार्ता प्रदान

किना।

 गोपनीर् औि संवेदनशील दस्तावेिो ं के शोध, संकलन,

अचसमलैट औि तैर्ाि किना तथा चमशन चनदेशक को

सामग्री के बािे में िानकािी देना।

 आने वाले पत्रािाि औि रिपोटों को पढ़ना औि िांिना;

सामग्री के महत्व का प्रािंचर्क मूल्ांकन किना औि

दस्तावेिो ं को व्यवक्तस्थत किना; चमशन चनदेशक औि

पीएमरू् टीम की ओि से ईमेल/पत्रो ंऔि संिाि के अन्य

माध्यमो ंके माध्यम से सर्ी आचधकारिक पत्रािाि किना।

 पूछताछ के िवाब में पत्र औि ज्ञापन चलखना, प्रशासचनक

अनुमोदन के चलए फाइलें िखना।

 चमशन चनदेशक के हस्ताक्षि के चलए तैर्ाि चकए गए

दस्तावेिो ंकी समीक्षा, पू्रफ िीच ंग औि संपादन किना।

 चनरु्क्तिर्ो,ं बैठको ंऔि समे्मलनो ंकी व्यवस्था किने के चलए

चमशन चनदेशक के कैलें ि के समन्वर् औि सुचवधा द्वािा

चमशन चनदेशक का कैलें ि प्रबंधन किना।

 र्ात्रा प्रबंधन औि समन्वर् के साथ-साथ र्ात्रा की व्यवस्था

किना; तैर्ािी कार्भक्रम; र्ात्रा वाउिि औि रिकॉ भ का

संकलन औि िखिखाव िखना।

 चवचर्न्न फाइचलंग औि रिकॉ भ प्रबंधन प्रणाचलर्ो ंकी स्थापना

औि िखिखाव किके आचधकारिक रिकॉ भ / फाइलो ंका

िखिखाव िखना।

 ईसी/िेएससी/सैक बैठक/टैग बैठक/पीएमरू् िैसी चवचर्न्न

बैठको ंका समन्वर् औि सुचवधा चवचर्न्न चहतधािको ंके साथ

वाचषभक औि अधभवाचषभक बैठकें  आर्ोचित किना।

आवश्यक र्ोग्यताएॉं : 

चकसी मान्यता प्राप्त चवश्वचवद्यालर् / संस्थान 

से चकसी र्ी चवषर् में स्नातक। 

आईटी संबंचधत दैचनक आधाि पि प्रर्ोग में 

आने वाले चवचर्न्न सॉफ्टवेर्ि औि 

ऐक्तिकेशन का पर्ाभप्त ज्ञान होना िाचहए। 

वाॉंछनीर् र्ोग्यता: 

चकसी र्ी मान्यता प्राप्त संस्थान से 

कार्ाभलर् प्रबंधन / संिाि / िनसंपकभ  र्ा 

संबंचधत चवषर्ो ं में च िोमा / पीिी 

च िोमा होना िाचहए। 

अनुभव: नू्यनतम 6 वषभ 

आर सीमा:  

अचधकतम 38 वषभ 


