
 
Vacancy Ref. No: BIRAC/PMU/VAC/83/July-2023 

पद : कायªकारी सिचव                                                                                                                      पद कोड : ES-03 
 
समेिकत वेतन : योµयता एवं अनभुव के आधार पर 43,500/- Łपय ेसे  1,20,000/- Łपये ÿित माह ।  
 
कायª िववरण : िमशन िनदशेक को उनके दिैनक कायŎ म¤ सहायता करना, िजसम¤ िनयिुĉया,ं मेल और सचंार योजनाओ ंका आयोजन 
शािमल है। पीएमय ूऔर िमशन िनदेशक कì ओर से राÕůीय एव ंअंतराªÕůीय एज¤िसयŌ के साथ बातचीत करना। बैठक¤  (राÕůीय और 
अंतराªÕůीय) सिेमनार, बाĻ गितिविधया ँऔर सचंार रणनीित आयोिजत करन ेहतेु िमशन िनदशेक और िहतधारकŌ के साथ समÆवय 
करना। िमशन िनदशेक कì याýा सबंंधी सभी आवÔयकताओ ंका समÆवय और ÿबंधन करना। िमशन िनदशेक Ĭारा आवंिटत कोई अÆय 
कायª। 
मु´य उ°रदाियÂव : 
 

 िविभÆन ÿकार के गोपनीय एवं संवेदनशील ÿशासिनक तथा 
कायªकारी संबंधी सहायता कायª।  

 गोपनीय एवं संवेदनशील दÖतावेजŌ को तैयार करना, उनका 
संकलन, शोध, अनुकूलन एवं  िमशन िनदशेक को इसकì 
जानकारी दनेा। 

 सभी ÿाĮ पýाचार एवं åरपोटª को पढ़ना और उनकì जाचं 
करना; सामिúयŌ के महÂव का ÿारंिभक मÐूयांकन करना 
और दÖतावेजŌ को ÓयविÖथत करना; िमशन िनदशेक और 
पीएमय ू टीम कì ओर स े ईमले/पý और संचार के अÆय 
माÅयमŌ से सभी आिधकाåरक पýाचार करना। 

 पछूताछ सबंंधी मामलŌ म¤ पý और ²ापन िलखना, 
ÿशासिनक अनमुोदन हते ुफ़ाइल ÿÖतुत करना 

 िमशन िनदेशक के हÖता±र के िलए तैयार िकए गए दÖतावेजŌ 
कì समी±ा, ÿफू रीिडंग और सपंादन। 

 िनयिुĉयŌ, बैठकŌ और सÌमलेनŌ कì ÓयवÖथा करने के िलए 
िमशन िनदेशक के कैल¤डर का समÆवय करना तथा 
सिुवधानसुार िमशन िनदशेक का कैल¤डर ÿबंधन करना। 

 याýा ÿबंधन एव ंसमÆवय. याýा कì ÓयवÖथा करना; याýा 
कायªøम तैयार करना; याýा वाउचर और åरकॉडª सकंिलत 
करना एव ंरखरखाव करना।  

 िविभÆन फाइिलगं और åरकॉडª ÿबधंन ÿणािलयŌ कì Öथापना 
के साथ आिधकाåरक åरकॉडª/फ़ाइलŌ का रखरखाव। 

 िविभÆन िहतधारकŌ के साथ ईसी/जेएससी/एसएसी 
बैठक/टीएजी बैठक/पीएमय ूवािषªक और अधªवािषªक बैठकŌ 
जैसी िविभÆन बैठकŌ का समÆवय एवं ÓयवÖथा।  

 िविभÆन बैठकŌ और ±ýे दौरŌ के िलए रसद एवं याýा 
ÓयवÖथा के िलए समÆवय। 

 åरपोिट«ग सेवाए ँ- िमशन िनदेशक, अधीनÖथŌ या अÆय लोगŌ 
के मÅय िनदशेŌ, िनद¥शŌ और असाइनम¤ट को ÿेिषत एव ं

अिनवायª योµयता :  
 
माÆयता ÿाĮ िवĵिवīालय/सÖंथान स ेिकसी भी िवषय म¤ 
Öनातक। 
 
दिैनक कायŎ हते ुिविभÆन आईटी सॉÉटवेयर एव ंएिÈलकेशन का 
पयाªĮ ²ान आवÔयक ह।ै । 
 
वांछनीय योµयता : िकसी भी माÆयता ÿाĮ सÖंथान से कायाªलय 
ÿबंधन/संचार/जनसंपकª  या संबंिधत िवषयŌ म¤ िडÈलोमा/पीजी 
िडÈलोमा। 
 
अनभुव : Æयूनतम 6 वषª 
 
आयु सीमा : आवेदन कì अंितम ितिथ तक अिधकतम 38 वषª  
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उसकì िÖथित का पालन करत ेहòए संपकª  Óयिĉ के łप म¤ 
कायª करना। 

 आवÔयक कायाªलय आपिूतª कì उपलÊधता सिुनिĲत करके 
सामाÆय कायाªलय ÿबंधन, पीएमय ू का सामाÆय रखरखाव 
करना। 

 आवÔयकतानसुार अÆय कायª। 
 


