
 
Vacancy Ref. No. BIRAC/PMU/VAC/98/Sept-2023 

पद: िव° एवं खरीद अिधकारी                                                                                                                पद कोड: एफपीओ-01 

कुल पद : 01[एक] 

वेतनमान: समेिकत शÐुक अनुभव एवं योµयता के आधार पर ÿित माह 60,000 Łपय ेस े2,10,000/- Łपये के बीच तय िकया जाएगा। 

कायª िववरण : लखेा, िव° एवं खरीद से संबंिधत सभी मामलŌ का समÆवय एवं कायाªÆवयन करना। 

अविध : िनयिुĉ 'सेवा हते ुअनुबंध' के अंतगªत ÿारÌभ म¤ तीन (03) वषª कì अविध अथवा पåरयोजना के साथ सह-समािĮ अथवा जो भी पहल े
हो, हतेु होगी। पåरयोजना कì वतªमान अविध जनू'2024 तक ह।ै अनुबधं का नवीनीकरण पåरयोजना के िवÖतार या सतंोषजनक ÿदशªन के आधार 
पर सवेा जारी रखने कì आवÔयकता पर िनभªर करेगा। 
मु́ य उ°रदाियÂव :  

 सामाÆय बही-खाता को बनाए रखने हते ु आवÔयक दिैनक लखेाकंन 

गितिविधयŌ कì िनगरानी करना। 

 िव°ीय लेनदने का दÖतावेजीकरण करने हतेु िवÖततृ åरकॉडª और फाइलŌ 

को ÓयविÖथत रखना। 

 पीएमय ूसे संबंिधत सभी लखेांकन और िव°ीय मĥुŌ का समाधान करना। 

 पोिÖटंग कì सटीकता सिुनिĲत करने और मािसक åरपोटª तैयार करने के 

िलए मािसक आधार पर सामाÆय बही खाता कì समी±ा करना। 

 मािसक, ýैमािसक, अधªवािषªक और वािषªक समापन गितिविधयŌ का 

समÆवय करना। 

 ýैमािसक एवं वािषªक िव°ीय िववरण तथा िव°ीय åरपोटª तैयार करना। 

 लेखांकन ÿिøया एव ंÿिøयाओ ंम¤ सधुार हतेु  िसफाåरश¤ तैयार एव ंलाग ू

करना। 

 िव° एवं लेखा के साथ समÆवय करना। 

 सटीक लखेांकन ÿिøयाओ ंएवं कायª ÿणाली का पालन सिुनिĲत करने 

हतेु बाइरैक के सहायक के łप म¤ कायª करना।  

 Óयिĉगत एव ंटीम भिूमका को समझना तथा िजÌमेदाåरयŌ को जानना।   

 सभी खरीद संबंधी मामलŌ का िनपटान एव ं मानव ससंाधन तथा 

ÿशासिनक शाखा के साथ िनकट समÆवय म¤ िबलŌ के भगुतान सिहत 

सभी औपचाåरकताओ ंको परूा करना। 

 खरीद स ेसबंंिधत åरकॉडª ÓयविÖथत रखना। 

 पीएमय ूके िलए खरीदी गई वÖतओु ंकì सचूी का रखरखाव।  

 सभी ÿशासिनक और लॉिजिÖटक मामलŌ का समÆवय करना। 

योµयता :  

अिनवायª योµयता : िकसी माÆयता ÿाĮ और ÿितिķत सÖंथान 
से एम.कॉम/एमबीए (िव°)।  

वांछनीय योµयता :  

चाटªडª एकाउंट¤ट। 

अनुभव : िकसी िनजी/सावªजिनक ±ेý/सरकारी संगठन म¤ िव°ीय 
ÿबंधन, लेखा/िव°/खाता ÿशासन और खरीद म¤ Æयनूतम 2 वषª 
का अनुभव। 

आयु सीमा - आवेदन कì अंितम ितिथ पर अिधकतम 30 वषª। 

 


