
 

Terms of Reference 
Secretarial Assistant – NPMU, MOHFW   

National Health Systems Resource Centre (NHSRC), New Delhi on behalf of National Centre for 
Disease Control, Dte. GHS, Ministry of Health & Family Welfare is seeking applications from qualified 
candidates for the below mentioned post purely on contractual basis. 

Position: 02 

Roles and Responsibilities: 

1. To assist the Consultant (Tech), Consultant (Admn/Coord) and Jr.Consultant(Fin) in 
day-today administrative and financial matters 

2. To execute all secretarial work of the NCDC Cell 
3. Typing, diary, indexing, drafting, management of  files 
4. All related work of Administration and Finance 
5. Any other work assigned from time to time 

Qualification & Experience  

     1.  Graduate with one year diploma in Computer applications or Secretarial Practices 
with Minimum 5 years experience as an Office Assistant/Secretarial Assistant. 

2.    Knowledge of Filing, Indexing, drafting and Document Management.  
3.    Excellent administrative, organizational and planning skills  

  
Age Limit:  Below 45 yrs. In case of Retired Govt. Servant as per DOPT guidelines. 
 
Remuneration: Rs. 30,000/- per month consolidated. (each) 
 
Reporting Officer:  Jt. Director & OIC, NCDC New Branches, NCDC, Dte. GHS, MoHFW. 
Place of posting: NPMU Division, NCDC, New Delhi. 
 

Other Conditions of Service 

1. They will be governed by the Contractual Service Agreement (CSA) to be signed at the time of 
joining. 

2. No TA will be paid for attending interview. 

3. The positions are purely contractual and will continue on yearly requirement basis. 

4. The employees will not be treated the employees of NCDC. They will have no claim for regular 
employment under NCDC. 

5. The appointee will not be granted any claim or right or preference for regular appointments 
to any posts under the Government of India or any institutions funded by Government of 
India. 

6. He/She will not be entitled for any other allowance, financial benefits or concessions and 
medical facilities apart from the consolidated remuneration. 

7. They will not divulge any information, gathered by him/her during the period of assignment, 
to anyone who is not authorized to know/have the same. 

8. No medical facility shall be provided to him by the NCDC. The remuneration is deemed to 



include an element to cover the cost of medical cover, if any. 

9. The NCDC shall not be responsible for any loss, accident, damages/injury suffered by him/her, 
whatsoever arising in or out of the execution of his/her work including travel. 

10. During the terms of service, he/she shall not engage in any private business of professional 
activity which could conflict with interest of the Government. 

11. 30 days Annual Leave (2 ½ days each completed month) and 10 days C/L or sick leave will be 
given during a year. 

12. The service can be terminated by either side by giving one month’s notice 

 
 
It is mandatory to mention Age, Year of Passing the Degrees, and Current and Past Employment dates on 
your resume with self-attested copy of relevant supporting documents, without which applications will 
not be accepted. 

 
How to apply: Candidates are requested to fill the online application correctly which is available on the 
NHSRC website (http://nhsrcindia.org). Applications will be accepted in the prescribed online application
format only. The last date for receiving applications is 07-January-2025. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

संदभर् क� शत� 

स�चवीय सहायक - एनपीएमयू, 

एमओएचएफडब्ल्यू 

राष्ट्र�य स्वास्थ्य प्रणाल� संसाधन क� द्र (एन एच एस आर सी), नई �दल्ल�, राष्ट्र�य रोग �नयंत्रण क� द्र, डी 

ट� ई, जी एच एस, स्वास्थ्य और प�रवार कल्याण मंत्रालय क� ओर से, नीचे उिल्ल�खत पद के �लए 

योग्य उम्मीदवार�  से सं�वदा आधार पर आवेदन आम�ंत्रत करता है। 

पद: 02 

भू�मकाए ँएवं उ�रदा�यत्व: 

1. सलाहकार (तकनीक�), सलाहकार (प्रशासन/समन्वय) और जू�नयर सलाहकार (�व�)  

को दै�नक प्रशास�नक और �व�ीय मामल� म� सहायता करना। 
2. एनसीडीसी सेल के सभी स�चवीय कायर् �नष्पा�दत करना। 
3. टाइ�पगं, डायर�, इंडेिक्संग, ड्रािफ्टंग, फाइल� का प्रबंधन। 
4. प्रशासन और �व� से संबं�धत सभी कायर्। 
5. समय-समय पर स�पे गए अन्य कायर्। 

 
योग्यता एव ंअनुभव  

●      स्नातक, कंप्यूटर अनुप्रयोग या स�चवीय प्रथाओ ं म� एक वषर् का �डप्लोमा, कायार्लय 

सहायक/स�चवीय सहायक के रूप म� न्यूनतम 5 वषर् का अनुभव। 

● फाइ�लगं, इंडेिक्संग, ड्रािफ्टंग और दस्तावेज़ प्रबंधन का �ान। 

● उत्कृष्ट प्रशास�नक, संगठनात्मक और योजना कौशल। 
  

आयु सीमा:   45 वषर् स ेअ�धक नह�ं, सेवा�नव�ृ सरकार� सेवक के �लए डीओपीट� �दशा�नद�श� के अनुसार। 

पा�रश्र�मक: 30,000/-रु.  प्र�त माह समे�कत। (प्रत्येक) 

 

�रपो�ट�ग अ�धकार�:  संयुक्त. �नदेशक एवं ओ आई सी, एन सी डी सी नई शाखाएं, एन सी डी सी, डीट�ई, 

जीएचएस, एमओएचएफडब्ल्यू। 

पोिस्टंग का स्थान: एनपीएमयू प्रभाग, एनसीडीसी, नई �दल्ल�। 
 

सेवा की अ� शत� 

1. इनक� �नयुिक्त सं�वदा सवेा समझौता (सी अस ऐ ) के तहत होगी, िजसे �नयुिक्त के समय 

हस्ता��रत �कया जाएगा। 



 
2. सा�ात्कार म� सिम्म�लत होन ेहेत ुकोई यात्रा भ�ा प्रदान नह�ं �कया जाएगा। 
3. पद पूणर्तः सं�वदात्मक ह� और वा�षर्क आवश्यकता के आधार पर जार� रह�गे। 
4. कमर्चा�रय� को एन सी डी सी का कमर्चार� नह�ं माना जाएगा। एन सी डी सी के अंतगर्त  �नय�मत 

रोजगार के �लए उनका कोई दावा नह�ं होगा। 
5. �नयुक्त व्यिक्त को भारत सरकार या भारत सरकार द्वारा �व� पो�षत �कसी भी संस्थान के 

तहत �कसी भी पद पर �नय�मत �नयुिक्त के �लए कोई दावा या अ�धकार या प्राथ�मकता नह�ं 
द� जाएगी। 

6. वे समे�कत पा�रश्र�मक के अलावा �कसी अन्य भ�े, �व�ीय लाभ या �रयायत और �च�कत्सा 
सु�वधा का हकदार नह�ं होग।े 

7. वे स�पे गये कायर् क� अव�ध के दौरान उनके द्वारा एकत्र क� गई �कसी भी जानकार� को �कसी 
ऐसे व्यिक्त को नह�ं बताएगंे जो इसे जानन/े रखन ेके �लए अ�धकृत नह�ं है। 

8. एन सी डी सी द्वारा उन्ह� कोई �च�कत्सा सु�वधा प्रदान नह�ं क� जाएगी। पा�रश्र�मक म� �च�कत्सा 
कवर क� लागत, य�द कोई हो, को कवर करन ेवाला तत्व शा�मल माना जाता है। 

9. एन सी डी सी यात्रा स�हत उसके कायर् के �नष्पादन के दौरान या उसके बाहर होने वाल� �कसी भी 
हा�न, दघुर्टना, ��त/चोट के �लए िजम्मेदार नह�ं होगा। 

10. सेवा क� शत� के दौरान, वह �कसी भी �नजी व्यवसाय या व्यावसा�यक ग�त�व�ध म� शा�मल नह�ं 
होगा जो सरकार के �हत� के साथ संघषर् कर सकता है। 

11. 30 �दन का वा�षर्क अवकाश (प्रत्येक पूणर् माह म� 2 ½ �दन) और 10 �दन का सी/एल या बीमार 

अवकाश एक वषर् के दौरान �दया जाएगा। 
12.  सेवा को एक मह�न ेका नो�टस देकर �कसी भी प� द्वारा समाप्त �कया जा सकता है 

 
 
आपके बायोडाटा पर आयु, �डग्री पास करन ेका वषर् , वतर्मान और �पछले रोजगार क� तार�ख� का उल्लेख 

करना अ�नवायर् है, िजसके साथ संबं�धत सहायक दस्तावेज� क� स्व-प्रमा�णत प्र�त संलग्न होनी चा�हए, 

अन्यथा आवेदन स्वीकार नह�ं �कए जाएंगे। 
 
आवेदन कैसे कर�: अभ्य�थर्य� से अनुरोध है �क वे ऑनलाइन आवेदन सह� ढंग से भर� जो एनएचएसआरसी 
वेबसाइट (http://nhsrcindia.org) पर उपलब्ध है। आवेदन केवल �नधार्�रत ऑनलाइन आवेदन प्रारूप म� ह� 
स्वीकार �कए जाएंगे। आवदेन प्राप्त करने क� अं�तम �त�थ 07-January-2025 है। 
 
 


