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पद: वरिष्ठ अधिकािी- धवत्त, खिीद औि प्रशासन                                                                            पद कोड: एफ़पीए -01                                     

 

पद की संख्या: 01[एक]  

 

वेतनमान: समेककि शुल्क अनुभव औि योग्यिा के आधाि पि रुपये 75,000 से रुपये 2,40,000/- प्रति माह के बीच 
िय ककया जाएगा। 

 

नौकरी का वववरण: लखेा, ववत्त औि खिीद औि प्रशासन से संबंधधि सभी मामलों का समन्वय औि कायाान्वयन किना। 

 

महत्वपूणण जिम्मदेाररयााँ: 
 

• सामान्य खािा बही को बनाए िखन ेके ललए आवश्यक 
दैतनक लखेा गतिववधधयों की देखिेख किें। 

 

• ववत्तीय लेन-देन का दस्िावेजीकिण किने के ललए 
ववस्ििृ रिकॉर्ा औि फाइलों का व्यवक्स्िि सेट बनाए 
िखें। 

 

• पीएमयू से संबंधधि सभी लेखांकन औि ववत्तीय मुद्दों 
का समाधान किें। 

 

• पोक्स्टंग की सटीकिा सुतनक्श्चि किने के ललए मालसक 
आधाि पि सामान्य खािा बही की समीक्षा किें। 

 

• मालसक, त्रैमालसक औि वावषाक समापन गतिववधधयों का 
समन्वय किें। 

 

• त्रैमालसक औि वावषाक ववत्तीय ववविण औि ववत्तीय रिपोटा 
िैयाि किें। 

 

• लेखांकन प्रकिया औि प्रकियाओं में सुधाि के ललए 
लसफारिशें किना औि उन्हें लागू किना। 

 

• सटीक लेखा प्रकियाओं औि प्रकियाओं का पालन 
सुतनक्श्चि किने के ललए ववत्त औि लेखा शाखा बाइिैक के 
साि तनकटिा से समन्वय किें। 

 

• व्यक्तिगि औि टीम की भूलमका औि क्जम्मदेारियों को 
समझें। 

 

• मानव संसाधन औि प्रशासन शाखा के साि तनकट 
समन्वय में सभी खिीद मामलों को शुरू किें औि बबलों 
के भुगिान सहहि सभी औपचारिकिाओं को पूिा किें। 

 

 

आवश्यक योग्यताएं: 
 

ककसी मान्यिा प्राप्ि औि प्रतिक्ठिि संस्िान से 
एमकॉम/एमबीए (ववत्त)। 

 

वांछनीय योग्यताएं: 
 
 

अनुभव: न्यूनिम 4 वषा 
 

ववत्त / एक तनजी / सावाजतनक क्षेत्र / सिकािी संगिन में 
ववत्त / खािों औि खिीद पि प्रशासन/ककसी ववत्तीय प्रबंधन में 
4 से 6 वषा का अनुभव। 

 

आयु सीमा: 35 वषा 
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• खिीद से संबंधधि रिकॉर्ा बनाए िखना। 

 

• पीएमयू के ललए खिीदी गई वस्िुओं की सूची बनाए 
िखें। 

 

• सभी प्रशासतनक औि िसद मामलों का समन्वय 
किें। 

 


