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पद : कायकारी सिचव                                                                                                                      पद कोड : ES-03 
 
समेिकत वेतन : यो यता एवं अनभुव के आधार पर 43,500/- पय ेसे  1,20,000/- पये ित माह ।  
 
काय िववरण : िमशन िनदशेक को उनके दिैनक काय  म सहायता करना, िजसम िनयिु या,ं मेल और सचंार योजनाओ ंका आयोजन 
शािमल है। पीएमय ूऔर िमशन िनदेशक क  ओर से रा ीय एव ंअंतरा ीय एजिसय  के साथ बातचीत करना। बैठक (रा ीय और 
अंतरा ीय) सिेमनार, बा  गितिविधया ँऔर सचंार रणनीित आयोिजत करन ेहतेु िमशन िनदशेक और िहतधारक  के साथ सम वय 
करना। िमशन िनदशेक क  या ा सबंंधी सभी आव यकताओ ंका सम वय और बंधन करना। िमशन िनदशेक ारा आवंिटत कोई अ य 
काय। 
मु य उ रदािय व : 
 

 िविभ न कार के गोपनीय एवं संवेदनशील शासिनक तथा 
कायकारी संबंधी सहायता काय।  

 गोपनीय एवं संवेदनशील द तावेज  को तैयार करना, उनका 
संकलन, शोध, अनुकूलन एवं  िमशन िनदशेक को इसक  
जानकारी दनेा। 

 सभी ा  प ाचार एवं रपोट को पढ़ना और उनक  जाचं 
करना; सामि य  के मह व का ारंिभक मू यांकन करना 
और द तावेज  को यवि थत करना; िमशन िनदशेक और 
पीएमय ू टीम क  ओर स े ईमले/प  और संचार के अ य 
मा यम  से सभी आिधका रक प ाचार करना। 

 पछूताछ सबंंधी मामल  म प  और ापन िलखना, 
शासिनक अनमुोदन हते ुफ़ाइल तुत करना 

 िमशन िनदेशक के ह ता र के िलए तैयार िकए गए द तावेज  
क  समी ा, फू रीिडंग और सपंादन। 

 िनयिु य , बैठक  और स मलेन  क  यव था करने के िलए 
िमशन िनदेशक के कैलडर का सम वय करना तथा 
सिुवधानसुार िमशन िनदशेक का कैलडर बंधन करना। 

 या ा बंधन एव ंसम वय. या ा क  यव था करना; या ा 
काय म तैयार करना; या ा वाउचर और रकॉड सकंिलत 
करना एव ंरखरखाव करना।  

 िविभ न फाइिलगं और रकॉड बधंन णािलय  क  थापना 
के साथ आिधका रक रकॉड/फ़ाइल  का रखरखाव। 

 िविभ न िहतधारक  के साथ ईसी/जेएससी/एसएसी 
बैठक/टीएजी बैठक/पीएमय ूवािषक और अधवािषक बैठक  
जैसी िविभ न बैठक  का सम वय एवं यव था।  

 िविभ न बैठक  और े  दौर  के िलए रसद एवं या ा 
यव था के िलए सम वय। 

 रपोिटग सेवाए ँ- िमशन िनदेशक, अधीन थ  या अ य लोग  
के म य िनदशे , िनदश  और असाइनमट को ेिषत एव ं

अिनवाय यो यता :  
 
मा यता ा  िव िव ालय/सं थान स ेिकसी भी िवषय म 
नातक। 

 
दिैनक काय  हते ुिविभ न आईटी सॉ टवेयर एव ंएि लकेशन का 
पया  ान आव यक ह।ै । 
 
वांछनीय यो यता : िकसी भी मा यता ा  सं थान से कायालय 

बंधन/संचार/जनसंपक या संबंिधत िवषय  म िड लोमा/पीजी 
िड लोमा। 
 
अनभुव : यूनतम 6 वष 
 
आयु सीमा : आवेदन क  अंितम ितिथ तक अिधकतम 38 वष  
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उसक  ि थित का पालन करत ेहए संपक यि  के प म 
काय करना। 

 आव यक कायालय आपिूत क  उपल धता सिुनि त करके 
सामा य कायालय बंधन, पीएमय ू का सामा य रखरखाव 
करना। 

 आव यकतानसुार अ य काय। 
 


