
 
ͪवचाराथ[ ͪवषय 

काया[लय काय[कारȣ 
(अंतरा[çĚȣय èवाèØय Ĥभाग) 

 
jk"Vªh; LokLF; Á.kkyh lalk/ku dsanz ¼,u,p,lvkjlh½] ubZ fnYyh LokLF; ,oa ifjokj dY;k.k ea=ky; ¼LokLF; ,oa ifjokj dY;k.k 
ea=ky;½ dh vksj ls fo’kq) :i ls vuqca/k vk/kkj ij mi;qZDr mYysf[kr in ds fy, ;ksX; mEehnokjksa ls vkosnu vkeaf+=r djrk gSA 

 
 

भूͧ मका और उ× तरदाǓय× व: 
     काया[लय काय[ͪ वͬध – फ़ाइलɉ का रख-रखाव, बैठकɉ कȧ सूची रखना, एपॉइंटमŐट्स संभालना, नमी पğाचार, ĜाÝट और नोट तैयार करना । 
      अÛय ͪवभागɉ और मğंालयɉ के साथ समÛवय और संपक[  का काय[।  

      बैठकɉ, काय[शालाओ,ं परामश[, आǑद के सचंालन मɅ सहायता Ĥदान करना। 

      बैठक क¢ɉ कȧ दैǓनकȧ(डायरȣ) का रख-रखाव और Ĥबधंन। 

      फोन, ईमेल और सामाÛय पğाचार के माÚयम से पछूताछ और ͧशकायतɉ का Ǔनपटान। 
      तदथ[ ĤशासǓनक कायɟ का Ǔनç पादन । 

      ͫडलȣवरȣ ĤाÜत और Ĥेͪषत करना और उनका सहȣ Ĥकार स ेǐरकॉड[ रखना। 
      फोन,  ईमेल, सामाÛय पğाचार आǑद के माÚयम स ेèटाफ सदèयɉ को समय पर संदेशɉ का Ĥसारण सुǓनिæचत करना। 
      Ĥभारȣ अͬधकारȣ ɮवारा सɋपे गए कोई अÛय काय[ करना। 
 

ͧश¢ा, अनुभव और द¢ता: 
     अßयथȸ के पास माÛयताĤाÜत ͪवæवͪवɮयालय स ेबीए/बीकॉम/बीएससी/बीबीए मɅ èनातक कȧ ͫडĒी होनी चाǑहए।  

     è वागतकता[(ǐरसेÜ शǓनç ट) या ĥंट ऑͩफस ĤǓतǓनͬध के Ǿप मɅ Ûयूनतम 02 वष[ का संगत अनुभव।  

     एमएस ऑͩफस मɅ Ĥवीणता वाछंनीय है। 

     उ×कृçट ĤशासǓनक, संगठना×मक और योजना कौशल के साथ कायŘ को ̡ यानपूवŊक सही Ůकार से संप̢ न करने की Ɨमता। 

     मãटȣटािèकंग और समय-Ĥबधंन मɅ कौशल के साथ कायɟ को Ĥाथͧमकता देने कȧ ¢मता। 

     अÍछा लखेन और मौͨखक सवंाद कौशल। 

     देख-रेख मɅ नोɪस/आͬधकाǐरक पğɉ के मसौदे अĒंेजी और Ǒहदंȣ मɅ तैयार करने कȧ ¢मता परंतु नेमी पğाचार èवतंğ Ǿप से सभंालना। 

     Ǒदशा-Ǔनदȶशɉ को कम नोǑटस पर कड़ाई से पूरा करना और उभरते पǐरवेश मɅ काय[ करने मɅ स¢म होना। 

 

शैͯ ¢क अह[ताएं: 
         अǓनवाय[:  

क. अßयथȸ के पास माÛयताĤाÜत ͪवæवͪवɮयालय स ेबीए/बीकॉम/बीएससी/बीबीए मɅ èनातक कȧ ͫडĒी होनी चाǑहए।  

ख. è वागतकता[(ǐरसÜे शǓनç ट) या ĥंट ऑͩफस ĤǓतǓनͬध के Ǿप मɅ Ûयूनतम 02 वष[ का संगत अनुभव।  

ग. एमएस ऑͩफस मɅ Ĥवीणता वांछनीय है। 
घ. उ×कृçट ĤशासǓनक, संगठना×मक और योजना कौशल के साथ कायŘ को ̡ यानपूवŊक सही Ůकार से संप̢ न करने की Ɨमता। 

ड. अÍछा लेखन और मौͨखक सवंाद कौशल। 
च. देख-रेख मɅ नोɪस/आͬधकाǐरक पğɉ के मसौदे अĒेंजी और Ǒहदंȣ मɅ तैयार करने कȧ ¢मता परंत ुनेमी पğाचार èवतंğ Ǿप से संभालना। 

 

अनुभव: 
        अǓनवाय[: सरकारȣ या गैर-सरकारȣ Ǔनकायɉ मɅ 2-4 वष[ के संगत अनुभव के साथ ͩकसी राçĚȣय èवाèØय काय[Đम मɅ Ĥशासन और ͪवƣ से संबंͬ धत काय[ 

या ͪवͧभÛ न ͩĐयाकलापɉ के ͧलए बजट योजना बनाने का अनुभव ।  

आयु सीमा: 40 वष[ से अͬधक नहȣं।  

पाǐरĮͧमक: ǽ. 27,846/- ĤǓतमाह (समेͩकत)।   
 

पद कȧ सÉंया: एक 
 

èथान:  Ǒदãलȣ 
 

अÛय शतɏ: भारत सरकार/è वाè Ø य एवं पǐरवार कã याण मंğालय के मौजूदा अनुदेशɉ के अनुसार। 



 

अनुबंध कȧ अवͬध: 1 वष[, िजसे वाͪष[क काय[ Ǔनç पादन के मãूयांकन के आधार पर, पाǐरĮͧमक मɅ 05% कȧ वɮृͬध के साथ बढ़ाया जा सकता है।  

 

  mEehnokjksa ls v‚uykbu vkosnu lgh rjg ls Hkjus dk vkxzg fd;k tkrk gS tks ,u,p,lvkjlh dh oSclkbV 
http://nhsrcindia.org ij miyC/k gSA vkosnu dsoy fu/kkZfjr v‚uykbu Ák:i esa gksus ij gh Lohdkj fd;k tk,xkA vkosnu ÁkIr djus 
dh vafre frfFk  gSA 
 

 

 


