
 
 
 

Job Description  
Project Coordination and Management Unit 

1 
 
 

Associate (Access to finance) – 1 Post  (PCMU, Pune) 
Educational Qualification Graduate in Commerce/Agriculture & allied field with MBA or equivalent 

/Graduate in ABM 
Experience Minimum 20 years experience in banking and finance out of  which 3 years in  

Entrepreneurship Development or related work.  Preference will be given to the 
candidate having work experience in World Bank or externally aided project. 

Age Age of the candidate should not be more than 65 years as on 01st June  2025 
Remuneration Per month - Upto Rs. 60,000/- 

2 Associate – Mechanical  1 Post (PCMU, Pune) 
Educational Qualification Graduate in Agriculture Engineering / Mechanical Engineering.  
Experience Minimum 3 years’ experience of which 2 years in Post Harvest Technology in 

agriculture in public or private  sector. Preference will be given to the candidate 
having work experience in World Bank or externally aided project. 

Age Age of the candidate should not be more than 45 years as on 01st June  2025 
Remuneration Per month - Upto Rs. 60,000/- 

3 Associate (Procurement) – 1 Post  ( PCMU, Pune) 
Educational Qualification 

Any Graduate with certificate in procurement procedure for World Bank or 
externally funded projects. 

Experience Minimum 04 years experience of which 3 years in procurement /procurement audit 
in Co-operative / Government / Private / NGO sector. Preference will be given to 
the candidate having work experience in World Bank or externally aided project. 

Age Age of the candidate should not be more than 45 years as on 01st June  2025 
Remuneration Per month - Upto Rs. 60,000/- 

 Regional Implementation Unit 
4 Accountant- 2 Posts RIU Kolhapur, Pune 

Educational Qualification B.Com, with Computerised Accounting Course  in Tally with MSCIT. 

Experience Minimum 02 years experience of which 1 year in   Accounting with Tally 
Software. Preference will be given to the candidate having work experience in 
World Bank or externally aided project and having good typing skill of English & 
Marathi. 

Age Age of the candidate should not be more than 40 years as on 01st June  2025 

Remuneration Per month – Upto Rs. 25,000/- 

5 Assistant 2 Posts    (RIU Thane, Kolhapur) 
  Educational Qualification Graduate with MSCIT, English 40wpm & Marathi 30wpm typing speed certificate. 
Experience Minimum 02 years experience in office assistance 

 
Age Age of the candidate should not be more than 40 years as on 01st June  2025 
Remuneration Per month – Upto Rs. 20,000/- 

 District  Implementation Unit 
6 Accountant- 1 Posts DIU Sangli       

Educational Qualification B.Com, with Computerised Accounting Course in Tally with MSCIT.  
Experience Minimum 03 years experience of which 2 years in   Accounting with Tally 

Software. Preference will be given to the candidate having work experience in 
World Bank or externally aided project and having good typing skill of English & 
Marathi. 

Age Age of the candidate should not be more than 40 years as on 01st June  2025 
Remuneration Per month – Upto Rs. 30,000/- 

7 Computer Operator- 2 Posts DIU Thane, Sangli & Solapur    
Educational Qualification Graduate with MSCIT, English 40wpm & Marathi 30wpm typing speed certificate.  
Experience Minimum 02 years experience as computer operator and office work.  
Age Age of the candidate should not be more than 40 years as on 01st June  2025. 
Remuneration Per month – Upto Rs. 25,000/-  



 
पदाचे कतŊʩ व जबाबदा̴या 

अĐ पद कतŊʩ व जबाबदा̴या 
1 Associate 

(Access to 
finance) 

1. Ĥकãपांतग[त मंजुर उपĤकãपांना कज[ उपलÞध होÖयाकरȣता बँकांशी समÛवय  व पाठपुरावा करणे. 
2. समुदाय अधारȣत सèंथांना कज[ उपलÞध  कǽन देणाâया बँकांसोबत सामांजèय करार करÖयास मदत करणे. 
3.  समुदाय अधारȣत सèंथांना कज[ उपलÞधतेÍया अनुषंगाने Ǔनमा[ण होणाâया अडचणींचे Ǔनराकरण करÖयासाठȤ 

मदत करणे.  
4. कज[ मंजुर झालेãया समुदाय अधारȣत सèंथाÍंया खचा[चा आढावा घेणे. 

2 Associate – 
Mechanical   

1. समुदाय आधारȣत सèंथाÍंया उ×पादक भागीदारȣ उपĤकãपा संदभा[तील Ĥाथͧमक/ सͪवèतर Ĥकãप अहवालातील 
यांǒğकȧबाबीची तपासणी करण.े    

2. Ĥाथͧमक माÛयतेची सव[ माǑहती / डाटा / अͧभलेखे अɮयावत ठेवणे,  
3. Ĥाथͧमक माÛयतेÍया माǑहती / डाटा यांचे ͪवæलेषण करण,े Ǔनçकष[ वǐरçठांना सादर करणे.  
4. Ĥकãप अंमलबजावणी क¢ांशी समÛवय साधून Ĥकãपास आवæयक माǑहती, अहवाल ĤाÜत कǾन घेण.े 

3 Associate 
(Procurement

) 

Ĥकãपातील Ĥापण त£ यांÍया अͬधनèत  खालȣल काम करणे-  
1. Ĥकãपातील संपादन ĤͩĐयेचे धोरण Ǔनिæचत करÖयास मदत करणे. 
2. Ĥकãप समÛवयन व åयवèथापन क¢ èतरावरȣल सव[ संपादन ĤͩĐया पार पाडणे . 
3.  Ĥकãपातील अͬधकारȣ / कम[चारȣ,  समुदाय आधारȣत सèंथा यांना संपादन ĤͩĐयेबाबत  माग[दश[न  व 

सǓनयंğण करण,े संपादन ĤͩĐयेबाबतचा अहवाल सादर करणे. 
4. Ĥकãपाचा वाͪष[क संपादन आराखडा  तयार करणे.   
5. Ĥकãपातील अͬधकारȣ / कम[चारȣ,  समदुाय आधारȣत सèंथा यांना संपादन ĤͩĐयेबाबत  Ĥͧश¢ण देणे. 
6. संपादन ĤͩĐयेतील  ͪवͪवध ĤकारÍया घटकांसाठȤ Ǔनͪवदा दèतऐवजाचे ĤाǾप तयार करणे. 
7. Ĥकãपांतग[त ई Ǔनͪवदा संकेतèथळावर अͬधका-याची वापरकता[ àहणून नɉदणी, तसेच GeM 

पोट[लवर अͬधका-याची नɉदणी करण.े 
8. Ĥकãप अंमलबजावणी क¢ èतरावर होणा-या संपादन ĤͩĐयेमÚये ͪवƣीय मया[देनुसार Ǔनͪवदा 

दèतऐवज ĤाǾप, ताǒंğक मãूयमापन अहवाल व आͬथ[क मãूयमापन अहवाल,काया[देश/पुरवठा 
आदेश मसुदा या टÜयावर पूव[ माÛयता देणे. 

9. Ĥकãपांतग[तÍया संपदान ĤͩĐयेÍया अनुषंगाने जागǓतक बँक व Ĥकãप यांÍया मÚये समÛवय साधन.े 
4 Accountant 

-RIU 
1. ͪवभागीय अंमलबजावणी क¢ाचा  कृǓत आराखडा व अंदाजपğक तयार करÖयास मदत करणे. 
2. Ĥकãपाशी Ǔनगडीत खच[ व अनुदान या बाबतÍया नɉदȣ Tally Software मÚये घेणे. 
3.  लेखा दèतऐवज (Books of Accounts) तयार कǾन वेळोवेळी अɮयावत करण े 
4. वेळोवेळी Tally Software मÚये बँक ताळमेळ घेणे 
5. लेखाͪवषयक बाबींची नɉद MIS ĤणालȣमÚये घेणे उदा.Budget, Expenditure, Audit Para Compliances इ.  
6. अंतग[त व बाéय लेखापǐर¢कांना लेखापǐर¢णाकरȣता लेखाͪवषयक दèतऐवज उपलÞध कǾन देण.े  

लेखापǐर¢णामÚये उपिèथत आ¢ेपांना ताǒंğक/Ĥशासकȧय/संपादन शाखेकडे अनुपालनासंबंधी पाठपुरावा कǾन MIS 
ĤणालȣमÚये अनुपालन अहवाल अɮयावत करण.े  लेखापǐर¢क व वǐरçठ काया[लय यांचेशी समÛवय ठेवणे. 

7. ताǒंğक/Ĥशासकȧय/संपादन शाखेकडून अदायगीकरȣता येणारȣ देयकांची तपासणी कǾन मंजुरȣ ĤाÜत झाãयानंतर 
PFMS Ĥणालȣɮवारे अदायगी करणे 

8. वैधाǓनक कपाती (Statutory Deductions for e.g.PT, IT, GST TDS) शासनास जमा करणे 
9. Project Financial Statement (PFS) तसेच Interim Unaudited Financial Statement (IUFR) तयार 

कǾन तो वǐरçठ काया[लयास सादर करणे. 
10. काया[लयातील अͬधकारȣ कम[चारȣ यांचे माͧसक वेतन व Ĥवास भƣे तयार करणे. 

5 Assistant  - 
RIU 

1. ͪवभागèतरावरȣल अͬधकाâयांना / त£ांना ×यांÍया कामकाजात मदत करणे. 
2. क¢ास ĤाÜत  पğाÍंया आवक / जावक नɉदȣ घेणे. 



3. ĤकãपाÍया ͪवͪवध बैठका, काय[शाळा इ×यादȣंचे सादरȣकरण / माǑहती व इǓतवƣृ तयार करÖयास मदत करणे. 
4. भांडार ͪवषयक कामकाज व åयवèथापन करण.े 
5. क¢ास ĤाÜत सव[ देयके सादर करणे  
6. लेखन सामĒुीची मागणी व परुवठाबाबत काय[वाहȣ करण.े 
7. शासकȧय वाहनाचे लॅागबुक सारांश तयार करणे, इǓतहास बुक ठेवणे  
8. वाͪष[क नुतनीकरण करण.े 
9. माǑहती अͬधकाराअंतग[त ĤाÜत अजा[वर जन माǑहती अͬधकारȣ यांचे सुचनेनुसार काय[वाहȣ करण.े  
10.  संगणकावर टंकलेखन इ.कामे करणे. 

6 Accountant 
-DIU  

1. िजãहा अंमलबजावणी क¢ाचा  कृǓत आराखडा व अंदाजपğक तयार करÖयास मदत करणे. 
2. Ĥकãपाशी Ǔनगडीत खच[ व अनुदान या बाबतÍया नɉदȣ Tally Software मÚये घेणे. 
3.  लेखा दèतऐवज (Books of Accounts) तयार कǾन वेळोवेळी अɮयावत करण े 
4. वेळोवेळी Tally Software मÚये बँक ताळमेळ घेणे 
5. लेखाͪवषयक बाबींची नɉद MIS ĤणालȣमÚये घेणे उदा.Budget, Expenditure, Audit Para Compliances इ.  
6. अंतग[त व बाéय लेखापǐर¢कांना लेखापǐर¢णाकरȣता लेखाͪवषयक दèतऐवज उपलÞध कǾन देण.े  

लेखापǐर¢णामÚये उपिèथत आ¢ेपांना ताǒंğक/Ĥशासकȧय/संपादन शाखेकडे अनुपालनासंबंधी पाठपुरावा कǾन MIS 
ĤणालȣमÚये अनुपालन अहवाल अɮयावत करण.े  लेखापǐर¢क व वǐरçठ काया[लय यांचेशी समÛवय ठेवणे. 

7. ताǒंğक/Ĥशासकȧय/संपादन शाखेकडून अदायगीकरȣता येणारȣ देयकांची तपासणी कǾन मंजुरȣ ĤाÜत झाãयानंतर 
PFMS Ĥणालȣɮवारे अदायगी करणे 

8. वैधाǓनक कपाती (Statutory Deductions for e.g.PT, IT, GST TDS) शासनास जमा करणे 
9. Project Financial Statement (PFS) तसेच Interim Unaudited Financial Statement (IUFR) तयार 

कǾन तो वǐरçठ काया[लयास सादर करणे. 
10. काया[लयातील अͬधकारȣ कम[चारȣ यांचे माͧसक वेतन व Ĥवास भƣे तयार करणे.  
11. Ĥकãपांतग[त मंजुर कामाÍया Ĥगतीनुसार ई-पेमɅट िèलप MIS/M & E/ Market Information त£ यांÍया 

सहाáयाने तयार करणे. 
7 Computer 

Operator - 
DIU  

1. िजãहाèतरावरȣल अͬधकाâयांना / त£ांना ×यांÍया कामकाजात मदत करणे. 
2. क¢ास ĤाÜत  पğाÍंया आवक / जावक नɉदȣ घेण.े 
3. ĤकãपाÍया ͪवͪवध बैठका, काय[शाळा इ×यादȣंचे सादरȣकरण / माǑहती व इǓतवƣृ तयार करÖयास मदत करणे. 
4. भांडार ͪवषयक कामकाज व åयवèथापन करण.े 
5. क¢ास ĤाÜत सव[ देयके सादर करणे  
6. लेखन सामĒुीची मागणी व परुवठाबाबत काय[वाहȣ करण.े 
7. शासकȧय वाहनाचे लॅागबुक सारांश तयार करणे, इǓतहास बुक ठेवणे  
8. वाͪष[क नुतनीकरण करण.े 
9. माǑहती अͬधकाराअंतग[त ĤाÜत अजा[वर जन माǑहती अͬधकारȣ यांचे सुचनेनुसार काय[वाहȣ करण.े  
10.  संगणकावर टंकलेखन इ.कामे करणे. 

● वरȣल कत[åय व जबाबदाâया या Indicative èवǽपाÍया असून संबंͬधत क¢ांना  Ĥकãप आराखɬयानुसार (PIP) 
वाटप करÖयात आलãेया घटकानुसार आहेत.  ×यामुळे कंğाटȣ त£/ अͬधकारȣ / कम[चारȣ यांनी ×यांÍया पदाÍया 
अनुषंगाने Ǔनगडीत अÛय कत[åय पार पाडÖयाची जबाबदारȣ राǑहल. सदर कत[åय व जबाबदाâयानुसार क¢ास 
मंजुर असलेãया / काय[रत असलãेया अͬधकारȣ / कम[चाâयांकडून काम कǽन घÖेयाची जबाबदारȣ संबंͬधत क¢ 
Ĥमुख यांची आहे. तसेच या कामाåयǓतǐरÈत Ĥमुख, Ĥकãप अंमलबजावणी क¢ यांना  èमाट[ ĤकãपाÍया 
अंमलबजावणीÍया अनुषंगाने  इतरहȣ काम देÖयाचे अͬधकार राहतील. 

● वरȣल कत[åय व जबाबदाâया åयǓतǐरÈत वǐरçठांनी Ǒदलेãया सुचना / आदेशांचे पालन करण ेहȣ सव[ संबंͬधत 
अͬधकारȣ / कम[चारȣ यांची जबाबदारȣ राǑहल. 


