
 
    

Vacancy Re. No. BIRAC/VAC/158/Nov-2025-MT 
 

पद : युवा पेशेवर [कॉपŖरेट मामले]      पद कोड : MT-09 
 
कुल पद : 1  
 
समेिकत पाįरŵिमक : योƶता और अनुभव के आधार पर 30,000/- से 50,000/- Ŝपये Ůितमह। 
 
अविध : Ůारंिभक ŝप से यह िनयुİƅ छह महीने की अविध के िलए होगी, िजसे संतोषजनक ŮदशŊन और संगठनाȏक 
आवʴकताओ ंके आधार पर अिधकतम दो वषŊ तक बढ़ाया जा सकता है। 
 
कायŊ िववरण : कॉपŖरेट और कानूनी मामले (सीएलए) Ůभाग का नेतृȕ कंपनी सिचव Ȫारा िकया जाता है, िजसके दो अलग-अलग 
Ůभाग हœ - कॉपŖरेट मामले जो बोडŊ मीिटंग और सामाɊ मीिटंग मामलो,ं डीपीई अनुपालन, आरटीआई और अɊ वैधािनक और 
िनयामक मामलो ंको संभालते हœ और कानूनी मामले जो सभी नीित और योजना से संबंिधत मामलो ंजैसे समझौते, समझौता ǒापन, 
जीएलए, रा Ō̓ ीय-अंतराŊ Ō̓ ीय समझौते, कानूनी पįरŵम और माननीय Ɋायालयो ंऔर Ɋायािधकरणो ंके समƗ मुकदमेबाजी के मामलो ं
को संभालते हœ। 
 
सं˕ा को ऐसे गितशील और Ůेįरत ʩİƅयो ंकी आवʴकता है, िजनमŐ कायŊ के Ůित Ůबल जुनून हो और जो तीŴ गित एवं नवाचार-
कŐ िūत वातावरण मŐ ʩावहाįरक अनुभव Ůाɑ करने के िलए उȖुक हो।ं 
 
मुƥ उȅरदाियȕ :  
  
 अंतर-िवभागीय समɋय मŐ कॉपŖरेट मामलो ंकी टीम का 

सहयोग करना। 
 

 बोडŊ मीिटंग और अɊ सिमित बैठको ंके दˑावेज़ीकरण मŐ 
सहायता करना। 
 

 डीपीई और डीबीटी मामलो ं के अनुवतŎ, समɋय और 
समेकन मŐ कॉपŖरेट मामलो ंकी टीम का सहयोग करना। 
 

 वािषŊक įरपोटŊ, वािषŊक योजना और लेखा परीƗा समɋय 
और दˑावेज़ीकरण मŐ कॉपŖरेट मामलो ं की टीम का 
सहयोग करना। 
 

 आरटीआई और संसदीय मामलो ंमŐ कॉपŖरेट मामलो ंकी 
टीम का सहयोग करना। 

 
 कॉपŖरेट मामलो ं के िलए फ़ाइलो ं एवं डेटा का Ůबंधन 

करना। 

अिनवायŊ योƶता :   
िबजनेस एडिमिन Ōː ेशन (बीबीए/एमबीए) या कॉमसŊ 
(बी.कॉम/एम.कॉम) या कंपनी सेŢेटरी (सीएस) मŐ ˘ातक या माːर 
िडŤी। 
 
वांछनीय कौशल : एमएस ऑिफस, गूगल डॉƛ, गूगल शीट्स, 
माइŢोसॉɝ टीʈ, ई-ऑिफस, एमसीए मŐ दƗता। 
 
अंŤेजी मŐ मजबूत मौİखक और िलİखत संचार कौशल, िहंदी 
राजभाषा मŐ कायŊसाधक ǒान Ůाɑ अɷथŎ को अितįरƅ लाभ Ůाɑ 
होगा। 
कायŊ अनुभव : योƶता के बाद, 1- 2 वषŊ [िनजी (एलएलपी/Ůाइवेट 
िलिमटेड/फमŊ)/सरकारी िवभाग] 
आयु सीमा : 
आवेदन की अंितम ितिथ को 30 वषŊ। 

 
** इस िवǒापन मŐ दशाŊई गई कुल įरİƅयो ंकी संƥा, आवʴकता पड़ने पर बाइरैक सं˕ा के िववेकानुसार बढ़ाई/घटाई/रȞ की 
जा सकती है। 


