
 

 
दिन ांक / Date: अगस्त 19, 2022 

विज्ञ पन सां. / ADVERTISEMENT.  NO.: 57/2022 
 

 [विशुद्ध रूप से अस्थ यी और सांविि त्मक आध र पर / Purely on Temporary and 

Contractual Basis] 
 

भारतीय विज्ञान शिक्षा एिं अनुसंधान संस् थान (आईआईएसईआर) पुणे बनुनयादी विज्ञान में अनुसंधान 
और शिक्षण के शिए समवपित प्रमुख संस् थान है। यह मानि संसाधन विकास मंत्रािय (अगस्त 2020 
में नाम बदिकर शिक्षा मंत्रािय कर ददया गया) द्िारा िर्ि 2006 में स् थावपत ककया गया। िर्ि 2012 
में, आईआईएसईआर पुणे को संसद के अधधननयम द्िारा राष्‍ट रीय महत् ि के संस् थान के रूप में घोवर्त 
ककया गया। 
The Indian Institute of Science Education and Research (IISER) Pune is a premier institute 

dedicated to research and teaching in the basic sciences. It was established in 2006 by the 

Ministry of Human Resource Development (renamed Ministry of Education in August 2020). 

In 2012, IISER Pune was declared as an Institute of National Importance by an Act of 

Parliament. 

संस्थान वििुद्ध रूप से अस्थायी और संविदात्मक आधार पर भारतीय नागररकों स ेननम्नशिखखत पद के शिए 

आिेदन आमंत्रत्रत करता है: 

Institute invites applications from Indian nationals for the following post purely on temporary 

and contractual basis: 

पि न म / Name of the Post बहु-कौशल सह यक (प्रश सन एिां लेख ) 
Multi Skilled Assistant (Admin & Accounts) 

पदों की संख्या / No. of posts 01 (One) 

पररयोजना का िीर्िक / Title of 

the Project 

“पायिट प्रोग्राम ऑफ इंडिया इनोिेिन कोम्पेटेंसी एनहांसमेंट 
प्रोग्राम (आईआईसीईपी)” 
“Pilot Programme of India Innovation Competency 

Enhancement Program (IICEP)” 

ननधीयन एजेंसी / Funding 

Agency 

विज्ञान और प्रौद्योधगकी विभाग (िीएसटी) 
Department of Science & Technology (DST) 

पररयोजना कोि / Project code 30119486 



न्यूनतम िैक्षक्षक अहिता / 

Minimum Educational  

Qualification  

न्यूनतम 60% अकं या समकक्ष गे्रि के साथ ककसी भी विर्य में 
स्नातक की उपाधध 

Bachelor’s degree in any discipline with minimum 60% 

marks / equivalent grade 

अनुभि / Experience 'नौकरी की आिश्यकताए' में उल्लिखखत के अनुसार न्यूनतम 2 िर्ि 
का अनुभि  

Minimum 2 years of experience as mentioned in ‘Job 

Requirements’ 

प्राथशमकता / Preference उम्मीदिार ल्जनके पास ननम्नशिखखत हो उन्हे प्राथशमकता दी 
जाएगी / Candidates having following will be preferred: 

• ददन-प्रनतददन कायाििय के काम और वित्तीय िेनदेन में अनुभि 
हो। 
Experience in Day to day office work and financial 

transactions. 

• शिखखत और मौखखक अगें्रजी, मराठी और दहदंी में अच्छा संचार 
हो। 
Good communication in written and oral English, 

Marathi and Hindi 

• आईटी कौिि, एमएस-ऑकफस, अकाउंदटगं सॉफ्टिेयर आदद में    
पारंगत हो। 
Well versed in IT skills, MS-Office, accounting software 

etc. 

• सरकारी संगठनों / संस्थानों में प्रिासन और / या खरीद मामिे 
एिं आधधकाररक पत्राचार का प्रबंधन 
Administration and/or Purchase matters in Government 

Organizations / Institutes and Managing Official 

Correspondence 

नौकरी की आिश्यकताए / Job 
requirements 

पदधारी से ननम्नशिखखत की अपेक्षा की जाती है / Following is 

expected from Incumbent: 

• ररपोटि, स्प्रैििीट और संबंधधत गनतविधधयों को बनाए रखना। 
Maintain reports, spreadsheets and related activities 

• फाइशिगं संरचना को बनाए रखने, महत्िपूणि दस्तािेजों और 
सूचनाओं को सहेजने और पुनप्रािप्त करने में सहायता करना। 



Assisting in maintaining filing structure, saving and 

retrieving important documents and information 

• टीम के शिए बैठकें , यात्रा और आिास का आयोजन। 
Organizing meetings, travel and accommodation for the 

team 

• िेखा विभाग के ददन-प्रनतददन के वित्तीय िेनदेन / गनतविधधयों 
को संभािना। 
Handle day-to-day financial transaction/activities of the 

accounts department. 

• वित्त, खरीद और प्रिासन से संबंधधत सभी अशभिेखों को 
संभािना और विशभन्न अधधकाररयों के साथ संपकि  बनाए 
रखना। 
Handle and maintain all records related to finance, 

purchase, administration and Liasoning with various 

authorities, etc. 

• टैिी पैकेज और इन-हाउस अकाउंदटगं सॉफ्टिेयर का प्रयोग 
करना। 
Use tally package and in-house accounting software. 

• ननधीयन एजेंसी की आिश्यकता के अनुसार उपयोग प्रमाण पत्र 
और व्यय वििरण तैयार करना। 
Preparation of Utilization Certificates and Statement of 

Expenditures as per the requirement of the funding 

agency. 

• पररयोजना अन्िेर्क द्िारा सौंपा गया कोई भी अन्य कायि 
Do any other work as assigned by project Investigator 

ननयुल्तत का कायिकाि / 

Tenure of the appointment 

प्रारंभ में एक िर्ि की अिधध के शिए ल्जस ेआगे की अिधध के शिए बढाया 
जा सकता है, जो पररयोजना के जारी रहन ेऔर पदधारी के संतोर्जनक 

कायि के अधीन है। 
Initially for a period of one year extendable for further period 

subject to continuation of the project and satisfactory 

performance of the incumbent. 

समेककत पररिल्धधयां प्रनत माह  

/ Consolidated emoluments 
per month. 

रु. 30,000/- to रु. 40,000/- 



आयु / Age आिेदन की अनंतम नतधथ के ददन आिेदक की उम्र 35 िर्ि से अधधक 

नही ंहोनी चादहए / Not more than 35 years as on last date of 

submission of application 

आिेिन कैसे करें / HOW TO APPLY: 

 इच्छुक उम्मीदिार ऑनिाइन आिेदन करन ेके शिए यह ां क्ललक करें. आिेदन करने की अनंतम 
नतधथ 31 अगस्त, 2022 हैं। 
Interested candidates may Click here to apply online. Last date of application is August 

31, 2022. 

 चयन प्रकिया के शिए चयननत उम्मीदिारों की सूची ददनांक, समय और अन्य वििरण के साथ इस विज्ञापन 

के नीच ेसंस्थान की िेबसाइट पर िाि दी जाएगी और उम्मीदिारों को केिि ई-मेि द्िारा सूधचत ककया 
जाएगा। 
List of shortlisted candidates for selection process with date, time and other details will be 

put up on the institute website below this advertisement and candidates will be informed 

by e-mail only. 

 ननम्नशिखखत को उधचत समय पर जमा और सत्यावपत ककया जाएगा: 
क) आयु, िैक्षखणक योग्यता, अनुभि आदद के समथिन में प्रासंधगक प्रमाणपत्रों और अन्य प्रिंसापत्रों 

की फोटोकॉपी। 
ख) पासपोटि आकार की रंगीन फोटो। 

Following will be collected and verified at an appropriate stage: 

a) Photocopies of relevant certificates and other testimonials in support of age, 

educational qualifications, experiences etc.  

b) Recent passport size color photograph.  

पि के ब रे में स म न्य ज नक री / वििरण  

General Information / details about the post 
 

1. ननयुल्तत अस्थायी है और पररयोजना की समाल्प्त पर त्रबना ककसी सूचना या मुआिजे के स्ितः समाप्त 

हो जाएगी। 
The appointment is purely temporary and will terminate automatically without any notice 

or compensation on termination of the project. 

2. ननयुतत व्यल्तत का ननधीयन संस्था एिं आईआईएसईआर पुणे में ननयुल्तत / अििोर्ण का कोई दािा नही ं
होगा। 
The appointed person shall have no claim of appointment / absorption in Funding Agency 

or in IISER Pune. 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeliRk7i_CeAja4vg2W0em8TkZFEEd2Pzb6sTd97X_wJPhoog/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeliRk7i_CeAja4vg2W0em8TkZFEEd2Pzb6sTd97X_wJPhoog/viewform


3. आिेदक की ननयुल्तत वििरे् रूप से उतत पररयोजना के शिए िागू ननधीयन संस्था के ननयमों और ितों 
द्िारा िाशसत होगी। 
The appointment of the applicant will be governed by the terms and conditions of the 

funding agency particularly applicable to the said project. 

4. ऊपरी आय ुसीमा, िैक्षक्षक अहिता या अनुभि ननधािररत करने की नतधथ आिेदन जमा करने की 
अनंतम नतधथ होगी। 
The prescribed date for determining the upper age limit, educational qualifications or 

experience shall be the last date for submitting applications.  

 

5. ननधािररत िैक्षक्षक अहिता मान्यता प्राप्त विश्िविद्याियों / संस्थानों से प्राप्त होनी चादहए। 

The prescribed educational qualification should have been obtained from recognized 

Universities / Institutions. 

6. ननधािररत िैक्षखणक अहिताएँ / अनुभि आदद न्यूनतम हैं और उनके मात्र होन ेसे उम्मीदिार साक्षात्कार के 

शिए बुिाए जाने को हकदार नही ंहोते। यदद विज्ञापन के जिाब में प्राप्त आिेदनों की संख्या अधधक होगी, 
तो सभी उम्मीदिारों का साक्षात्कार करना सुविधाजनक या संभि नहीं होगा। पररयोजना अन्िेर्क, जांच 
सशमनत की शसफाररि के आधार पर विज्ञापन में ननधािररत न्यूनतम िैक्षक्षक अहिता / अनुभि को ध्यान में 
रखते हुए साक्षात्कार के शिए उम्मीदिारों की संख्या को एक उधचत सीमा तक सीशमत कर सकता है, अतः 
आिेदकों के दहत में होगा कक िे आिेदन करते समय संबंधधत क्षेत्र में सभी िैक्षक्षक अहिताएँ एिं अनुभि का 
उलिेख करें। 
The prescribed educational qualification/s are the bare minimum and mere possession of 

same does not entitle candidates to be called for interview. Where number of applications 

received in response to this advertisement is large, it may not be convenient or possible 

to interview all the candidates. Based on the recommendations of the Screening 

Committee, the Project Investigator may restrict the number of candidates to be called for 

the interview to a reasonable limit after taking into consideration minimum educational 

qualifications and experience over and above the minimum prescribed in the 

advertisement. Therefore, it will be in the interest of the applicants, to mention all the 

educational qualifications and experience in the relevant field at the time of applying.  

7. आिेदक के िैक्षक्षक अहिता और / या अनुभि के अनुरूप आय ुमें छूट पर सक्षम प्राधधकारी के पूिि अनुमोदन 

के साथ विज्ञावपत अहिता और अनुभि स ेअधधक योग्यता रखने िािे उम्मीदिारों के शिए विचार ककया जा 
सकता है। 
Age relaxation commensurate with educational qualification/s and / or experience/s of the 

applicant may be considered for candidates having qualification and experience higher 

than the advertised with the prior approval of the competent authority. 



8. यदद कोई चयननत उम्मीदिार पदभार ग्रहण नहीं करता है या पदभार ग्रहण करने के बाद इस्तीफा 
देता है, तो प्रतीक्षा सूची िािे उम्मीदिारों को पद पर ननयुतत ककया जा सकता है। 
In case, a selected candidate does not join or resigns after joining the post, waitlisted 

candidate/s may be offered the position.  

9. साक्षात्कार के शिए उपल्स्थत होने के शिए कोई टीए/िीए स्िीकायि नहीं होगा। 
No TA/DA will be admissible for appearing for the interview. 

10. ककसी भी प्रकार की अतंररम पूछताछ / पत्राचार / संचार पर इस मामिे में विचार नहीं ककया जाएगा। 
No interim enquiries / correspondence / communication of any sort will be entertained on 

the matter. 

11. आिेददत पद के शिए राजनीनतक, या अन्यथा ककसी भी रूप में प्रभाि, अयोग्यता के रूप में माना जाएगा। 

Bringing any influence, political, or otherwise, will be treated as a disqualification for the 

post applied for. 

 

                          कुलसचिि / Registrar 

 
 

 


