
 
 
 

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/-  



   8 Assistant –(PIU) Pune/Mumbai 

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. 30,000/-  

 
 
 
 

पदाचे कर्तव्य व जबाबदाऱ्या 

 

अक्र पद कर्तव्य व जबाबदाऱ्या 
1 Associate 

(Access to 
finance) 

1. प्रकलपाांर्र्तर् मांजुर उपप्रकलपाांना कजत उपलब्ध होण्याकरीर्ा बकँाांशी समन्वय  व पाठपुरावा करणे. 
2. समुदाय अधारीर् सांस्ाांना कजत उपलब्ध  करुन देणाऱ्या बँकाांसोबर् सामाांजसय करार करण्यास मदर् 

करणे. 
3.  समुदाय अधारीर् सांस्ाांना कजत उपलब्धर्ेच्या अनुषांर्ान ेननमातण होणाऱ्या अडचणीांच ेननराकरण 

करण्यासाठी मदर् करणे.  
4. कजत मांजुर झालेलया समुदाय अधारीर् सांस्ाांच्या खचातचा आढावा घणेे. 

2 Associate – 
Mechanical   

1. समुदाय आधारीर् सांस्ाांच्या उत्पादक भार्ीदारी उपप्रकलपा सांदभातर्ील प्रा्ममक/ सववसर्र प्रकलप 
अहवालार्ील याांत्रिकीबाबीची र्पासणी करणे.    

2. प्रा्ममक मान्यर्ेची सवत माहहर्ी / डाटा / अमभलेख ेअद्यावर् ठेवण,े  
3. प्रा्ममक मान्यर्ेच्या माहहर्ी / डाटा याांचे ववश्लेषण करणे, ननष्कषत वररष्ठाांना सादर करणे.  
4. प्रकलप अांमलबजावणी कक्ाांशी समन्वय साधून प्रकलपास आवश्यक माहहर्ी, अहवाल प्राप्र् करून 

घेणे. 
3 Associate 

(Procurement) 
प्रकलपार्ील प्रापण र्ज्ञ याांच्या अधधनसर्  खालील काम करणे-  
1. प्रकलपार्ील सांपादन प्रक्रक्रयेचे धोरण ननश्श्चर् करण्यास मदर् करणे. 
2. प्रकलप समन्वयन व व्यवस्ापन कक् सर्रावरील सवत सांपादन प्रक्रक्रया पार पाडण े. 
3.  प्रकलपार्ील अधधकारी / कमतचारी,  समुदाय आधारीर् सांस्ा याांना सांपादन प्रक्रक्रयेबाबर्  मार्तदशतन  

व सननयांिण करणे, सांपादन प्रक्रक्रयेबाबर्चा अहवाल सादर करणे. 
4. प्रकलपाचा वावषतक सांपादन आराखडा  र्यार करणे.   
5. प्रकलपार्ील अधधकारी / कमतचारी,  समुदाय आधारीर् सांस्ा याांना सांपादन प्रक्रक्रयेबाबर्  प्रमशक्ण 

देणे. 
6. सांपादन प्रक्रक्रयेर्ील  ववववध प्रकारच्या घटकाांसाठी ननववदा दसर्ऐवजाचे प्रारूप र्यार करणे. 
7. प्रकलपाांर्र्तर् ई ननववदा सांकेर्स्ळावर अधधका-याची वापरकर्ात म्हणून नोंदणी, र्सेच GeM 

पोटतलवर अधधका-याची नोंदणी करणे. 
8. प्रकलप अांमलबजावणी कक् सर्रावर होणा-या सांपादन प्रक्रक्रयेमध्ये ववत्तीय मयातदेनुसार ननववदा 

दसर्ऐवज प्रारूप, र्ाांत्रिक मूलयमापन अहवाल व आध्तक मूलयमापन अहवाल,कायातदेश/पुरवठा 
आदेश मसुदा या टप्यावर पूवत मान्यर्ा देणे. 

9. प्रकलपाांर्र्तर्च्या सांपदान प्रक्रक्रयेच्या अनुषांर्ाने जार्नर्क बकँ व प्रकलप याांच्या मध्ये समन्वय 
साधने. 

4 Accountant -RIU 1. ववभार्ीय अांमलबजावणी कक्ाचा  कृनर् आराखडा व अांदाजपिक र्यार करण्यास मदर् करणे. 
2. प्रकलपाशी ननर्डीर् खचत व अनुदान या बाबर्च्या नोंदी Tally Software मध्ये घेणे. 
3.  लेखा दसर्ऐवज (Books of Accounts) र्यार करून वेळोवेळी अद्यावर् करणे  
4. वेळोवेळी Tally Software मध्ये बँक र्ाळमेळ घेण े
5. लेखाववषयक बाबीांची नोंद MIS प्रणालीमध्ये घेण े उदा.Budget, Expenditure, Audit Para 

Compliances इ.  
6. अांर्र्तर् व बाह्य लखेापररक्काांना लेखापररक्णाकरीर्ा लखेाववषयक दसर्ऐवज उपलब्ध करून देणे.  



लेखापररक्णामध्ये उपश्स्र् आके्पाांना र्ाांत्रिक/प्रशासकीय/सांपादन शाखकेडे अनुपालनासांबांधी पाठपुरावा 
करून MIS प्रणालीमध्ये अनुपालन अहवाल अद्यावर् करणे.  लेखापररक्क व वररष्ठ कायातलय 
याांचेशी समन्वय ठेवण.े 

7. र्ाांत्रिक/प्रशासकीय/सांपादन शाखेकडून अदायर्ीकरीर्ा येणारी देयकाांची र्पासणी करून मांजुरी प्राप्र् 
झालयानांर्र PFMS प्रणालीद्वारे अदायर्ी करणे 

8. वैधाननक कपार्ी (Statutory Deductions for e.g.PT, IT, GST TDS) शासनास जमा करणे 
9. Project Financial Statement (PFS) र्सेच Interim Unaudited Financial Statement 

(IUFR) र्यार करून र्ो वररष्ठ कायातलयास सादर करणे. 
10. कायातलयार्ील अधधकारी कमतचारी याांचे मामसक वेर्न व प्रवास भत्त ेर्यार करणे. 

5 Assistant  - RIU 1. ववभार्सर्रावरील अधधकाऱ्याांना / र्ज्ञाांना त्याांच्या कामकाजार् मदर् करणे. 
2. कक्ास प्राप्र्  पिाांच्या आवक / जावक नोंदी घेण.े 
3. प्रकलपाच्या ववववध बैठका, कायतशाळा इत्यादीांचे सादरीकरण / माहहर्ी व इनर्वतृ्त र्यार करण्यास 

मदर् करणे. 
4. भाांडार ववषयक कामकाज व व्यवस्ापन करणे. 
5. कक्ास प्राप्र् सवत देयके सादर करणे  
6. लेखन सामुग्रीची मार्णी व पुरवठाबाबर् कायतवाही करणे. 
7. शासकीय वाहनाचे ल ार्बुक साराांश र्यार करणे, इनर्हास बकु ठेवण े 
8. वावषतक नुर्नीकरण करणे. 
9. माहहर्ी अधधकाराअांर्र्तर् प्राप्र् अजातवर जन माहहर्ी अधधकारी याांच ेसुचनेनुसार कायतवाही करणे.  
10.  सांर्णकावर टांकलेखन इ.काम ेकरणे. 

6 Accountant -DIU  1. श्जलहा अांमलबजावणी कक्ाचा  कृनर् आराखडा व अांदाजपिक र्यार करण्यास मदर् करणे. 
2. प्रकलपाशी ननर्डीर् खचत व अनुदान या बाबर्च्या नोंदी Tally Software मध्ये घेणे. 
3.  लेखा दसर्ऐवज (Books of Accounts) र्यार करून वेळोवेळी अद्यावर् करणे  
4. वेळोवेळी Tally Software मध्ये बँक र्ाळमेळ घेण े
5. लेखाववषयक बाबीांची नोंद MIS प्रणालीमध्ये घेण े उदा.Budget, Expenditure, Audit Para 

Compliances इ.  
6. अांर्र्तर् व बाह्य लखेापररक्काांना लेखापररक्णाकरीर्ा लखेाववषयक दसर्ऐवज उपलब्ध करून देणे.  

लेखापररक्णामध्ये उपश्स्र् आके्पाांना र्ाांत्रिक/प्रशासकीय/सांपादन शाखकेडे अनुपालनासांबांधी पाठपुरावा 
करून MIS प्रणालीमध्ये अनुपालन अहवाल अद्यावर् करणे.  लेखापररक्क व वररष्ठ कायातलय 
याांचेशी समन्वय ठेवण.े 

7. र्ाांत्रिक/प्रशासकीय/सांपादन शाखेकडून अदायर्ीकरीर्ा येणारी देयकाांची र्पासणी करून मांजुरी प्राप्र् 
झालयानांर्र PFMS प्रणालीद्वारे अदायर्ी करणे 

8. वैधाननक कपार्ी (Statutory Deductions for e.g.PT, IT, GST TDS) शासनास जमा करणे 
9. Project Financial Statement (PFS) र्सेच Interim Unaudited Financial Statement 

(IUFR) र्यार करून र्ो वररष्ठ कायातलयास सादर करणे. 
10. कायातलयार्ील अधधकारी कमतचारी याांचे मामसक वेर्न व प्रवास भत्त ेर्यार करणे.  
11. प्रकलपाांर्र्तर् मांजुर कामाच्या प्रर्र्ीनुसार ई-पमेेंट श्सलप MIS/M & E/ Market Information र्ज्ञ 

याांच्या सहाय्याने र्यार करणे. 
7 Computer 

Operator - DIU  
1. श्जलहासर्रावरील अधधकाऱ्याांना / र्ज्ञाांना त्याांच्या कामकाजार् मदर् करणे. 
2. कक्ास प्राप्र्  पिाांच्या आवक / जावक नोंदी घेण.े 
3. प्रकलपाच्या ववववध बैठका, कायतशाळा इत्यादीांचे सादरीकरण / माहहर्ी व इनर्वतृ्त र्यार करण्यास 

मदर् करणे. 
4. भाांडार ववषयक कामकाज व व्यवस्ापन करणे. 
5. कक्ास प्राप्र् सवत देयके सादर करणे  
6. लेखन सामुग्रीची मार्णी व पुरवठाबाबर् कायतवाही करणे. 
7. शासकीय वाहनाचे ल ार्बुक साराांश र्यार करणे, इनर्हास बकु ठेवण े 
8. वावषतक नुर्नीकरण करणे. 
9. माहहर्ी अधधकाराअांर्र्तर् प्राप्र् अजातवर जन माहहर्ी अधधकारी याांच ेसुचनेनुसार कायतवाही करणे.  



10.  सांर्णकावर टांकलेखन इ.काम ेकरणे. 
8 Assistant PIU 

MAVIM 
1. प्रकल्प अंमबलजावणी कक्षातील अधिकाऱ्ांना / तज्ांना त्ांच््ा कामकाजात मदत करणे. 
2. कक्षास प्राप्त पत्ांच््ा आवक / जावक नोंदी घेणे. 
3. प्रकल्पाच््ा ववववि बठैका, का्यशाळा इत्ादीचंे सादरीकरण / माहिती व इततवतृ्त त्ार करण््ास मदत 
करणे. 
4. भांडार ववष्क कामकाज व व््वस्थापन करणे. 
5. कक्षास प्राप्त सवय दे्के सादर करणे  
6. लेखन सामुग्रीची मागणी व परुवठाबाबत का्यवािी करणे. 
7. शासकी् वािनाच ेल ागबुक सारांश त्ार करणे, इततिास बुक ठेवणे  
8. वावषयक नुतनीकरण करणे. 
9. माहिती अधिकाराअतंगयत प्राप्त अजायवर जन माहिती अधिकारी ्ांचे सुचनेनुसार का्यवािी करणे.  
10. संगणकावर टंकलेखन इ.काम ेकरणे. 

 
 

● वरील कर्तव्य व जबाबदाऱ्या या Indicative सवरुपाच्या असून सांबांधधर् कक्ाांना  प्रकलप आराखड्यानुसार (PIP) वाटप 
करण्यार् आलेलया घटकानुसार आहेर्.  त्यामुळे कां िाटी र्ज्ञ/ अधधकारी / कमतचारी याांनी त्याांच्या पदाच्या अनुषांर्ान े
ननर्डीर् अन्य कर्तव्य पार पाडण्याची जबाबदारी राहहल. सदर कर्तव्य व जबाबदाऱ्यानुसार कक्ास मांजुर असलेलया / 
कायतरर् असलेलया अधधकारी / कमतचाऱ्याांकडून काम करुन घेण्याची जबाबदारी सांबांधधर् कक् प्रमुख याांची आहे. र्सेच या 
कामाव्यनर्ररक्र् प्रमुख, प्रकलप अांमलबजावणी कक् याांना  समाटत प्रकलपाच्या अांमलबजावणीच्या अनुषांर्ाने  इर्रही 
काम देण्याच ेअधधकार राहर्ील. 

● वरील कर्तव्य व जबाबदाऱ्या व्यनर्ररक्र् वररष्ठाांनी हदलेलया सुचना / आदेशाांचे पालन करणे ही सवत सांबांधधर् अधधकारी / 
कमतचारी याांची जबाबदारी राहहल. 

 
 

 
 
 


