
 
 

   Vacancy Ref. No: BIRAC/PMU/VAC/69/April-2023 

 
पद:ÿशासिनक सहायक                                                                                                                          पद कोड : AA-01  
 
कुल पद : 01 [एक] 

 
वेतनमान : अनुभव और योµयता के आधार पर  समेिकत पाåर®िमक Ł.38,500 स ेŁ.1,05,000/- ÿित माह के बीच िनधाªåरत िकया जाएगा । 

 
कायª िववरण : पीएमयू, राÕůीय बायोफामाª िमशन कì सामाÆय ÿशासिनक गितिविधयŌ कì सहायता के िलए। 
 
यह िनयुिĉ 'सेवा हतेु अनुबंध' के अंतगªत ÿारÌभ म¤ तीन (03) वषª या पåरयोजना के साथ सह-टिमªनस कì अविध, जो भी पहल ेहो के łप म¤ होगी । 
पåरयोजना कì वतªमान अविध जून 2024 तक ह।ै अनुबंध का नवीनीकरण संतोषजनक ÿदशªन के आधार पर पåरयोजना के िवÖतार या सेवा को जारी 
रखने कì आवÔयकता पर िनभªर करेगा। 
 
मु´य उ°रदाियÂव : 

 पीएमयू, नशेनल बायोफामाª िमशन को ÿशासिनक सहायता ÿदान करने 
हतेु एचआर - ÿमखु और ÿशासन के साथ काम करना। 

 Öथान आवटंन, सिुवधाओ ं के रखरखाव और संचालन का समÆवय 
करना। 

 बैठकŌ, सÌमेलनŌ का समÆवय करना और उनसे संबंिधत रसद का ÿबंधन 
करना। 

 डेटा ÿोसेिसंग, मेल, सामúी िनधाªरण और िवतरण, मþुण और ÿजनन, 
अिभलेख ÿबंधन सिुनिĲत करना। दरूसंचार ÿबंधन, सरु±ा, पनुचªøण, 
कÐयाण और पåरवहन सेवाएं आिद। 

 पाĵª ऑिफस के कायŎ का ÿबंधन करना। 

 दÖतावेज़ िववरण का लेखा-जोखा रखना। 

 åरकॉडª बनाए रखना, åरपोटª तैयार करना और कायª से संबंिधत पý-
Óयवहार करना। 

 पीएमयू ÿमखु तथा ÿमखु (मानव संसाधन एवं ÿशासन), बाइरैक Ĭारा 
सŏप ेगए कोई अÆय कायª। 

 
योµयता :  

 िकसी माÆयता ÿाĮ और ÿितिķत सÖंथान स ेÆयूनतम 60% अंकŌ 
के साथ Öनातक कì िडúी। 

 िकसी माÆयता ÿाĮ और ÿितिķत िवĵिवīालय/सÖंथान से मानव 
संसाधन म¤ Öनातको°र िडúी/एमबीए को ÿाथिमकता दी जाएगी।  

 
अनुभव : 

  सरकारी सेवाओ/ंसावªजिनक ±ेý/सरकारी संगठन म¤ ÿशासन से 
संबंिधत कायŎ म¤ Æयूनतम 2 वषª का कायª अनुभव। 

 
आयु सीमा - आवेदन के समापन कì ितिथ के अनुसार 35 वषª। 

 


