
Terms of Reference  

 Administrative and Finance Officer 
(International Health Division) 

 
National Health System Resource Center (NHSRC), New Delhi on behalf of Ministry of Health & Family 
Welfare invites applications from eligible candidates on contract basis for the suitable post. 
 
Job Description: 
 Dealing with General finance and admin issues / grievances of PoEs related to daily functioning, MoU, 
  Operational issues, availability of land etc.  
 Assist in day-to-day Coordination and planning with concerned Point of Entries  
 Coordination within ministry, inter-ministerial for issues of PoEs.  
 Maintenance of Expenditure status record and weekly updates.  
 Record Keeping and Management 
 Assist in reconciliation of Head wise expenditure with Budget Section.  
 Assistance in arranging review meetings, conferences, meetings etc. 
 Compilation and Preparation of periodic and annual reports from PoEs  
 Ensure timely collection and compilation of data from all PoE Units 
 Assist in developing relevant IEC material and other documents for PoEs. 
 Assist in conducting Video Conferencing.  
 Assist in data analysis and presentations.  
 Organizing periodic training for PoE officers 
 Coordinate with PoE units for updates and assistance in expenditure. 
 Any other budget related activity/task assigned from time to time.  
 Any other administrative office work as and when assigned by the senior officers 
 
Educational Qualifications: 
 Essential:  
  (i) MBA in Finance, from a recognized University or equivalent.  
  (ii) Working knowledge of MS Excel, MS Word.  
 
Experience: 
Essential: 2-4 years of relevant experience in Govt or Non-Govt bodies with experience in admin and finance 
related work or Budget planning of activities in any National Health Programme.  
 
Age Limit: Not exceeding 40 Years 
 
Remuneration: Rs. 55,692/- per month (consolidated).  
 
No. of Position: One 
 
Location: Delhi 
 
Other Conditions:   As per extant GOI/MOHFW instructions. 
 
Period of contract: 1 year and extendable based on annual performance evaluation with an increase of 05% in 
remuneration. 

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 17th Jan 2023. 
 
 
 
 
 
 



ͪवचाराथ[ ͪवषय  

ĤशासǓनक और ͪवƣ अͬधकारȣ  
(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 

 

कायɟ का ͪववरण: 

 Ĥवेश èथल(पीओई) के दैǓनक कामकाज, समझौता £ापनɉ(एमओय)ू, Ĥचालन मुɮदɉ, भूͧम कȧ उपलÞधता, आǑद से संबंͬ धत सामाÛय     

                ͪवƣ और ĤशासǓनक मɮुदɉ/ͧशकायतɉ का काय[। 

 संबंͬ धत Ĥवेश-èथलɉ के साथ Ǒदन-ĤǓतǑदन के समÛवय और योजना कायɟ मɅ सहायता करना। 

 Ĥवेश èथल संबंधी मɮुदɉ के ͧलए मğंालय और अंतर-मğंालय समÛवय करना।  

 åयय कȧ िèथǓत का ǐरकॉड[ और साÜताǑहक अपडेट का रख-रखाव करना।  

 अͧभलेख रखना और Ĥबंधन। 

 बजट अनुभाग के साथ शीष[-वार åयय के ͧमलान मɅ सहायता करना।  

 समी¢ा बैठकɉ, सàमेलनɉ, बैठकɉ, आǑद कȧ åयवèथा करने मɅ सहायता करना।  

 Ĥवेश èथलɉ(पीओई) स ेआवͬधक और वाͪष[क ǐरपोटɟ का संकलन करना और तैयार करना।  

 सभी Ĥवेश èथल(पीओई) इकाइयɉ स ेसमय पर डेटा का सĒंहण और संकलन सुǓनिæचत करना।   

 Ĥवेश èथल(पीओई) के ͧलए Ĥासंͬ गक आईईसी सामĒी और अÛय दèतावेजɉ को तैयार करने मɅ सहायता करना। 

 वीͫडयो कॉÛĥɅ ͧसगं आयोिजत करने मɅ सहायता करना।  

 डेटा ͪवæलेषण और ĤèतुǓतयɉ मɅ सहायता करना।  

 Ĥवेश èथल(पीओई) अͬधकाǐरयɉ के ͧलए आवͬधक Ĥͧश¢ण का आयोजन करना।  

 åयय को अɮयǓतत करने और अÛ य सहायता के ͧलए Ĥवेश èथल(पीओई) इकाइयɉ के साथ समÛवय करना। 

 समय-समय पर सɋप ेगये बजट संबंधी अÛय ͩĐयाकलापɉ/कायɟ को करना। 

 वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपे जाने वाल ेअÛय ĤशासǓनक काया[लयी काय[।  

 

शैͯ ¢क अह[ताएं: 

 अǓनवाय[: 
(i) ͩकसी माÛयता ĤाÜत ͪवæवͪवɮयालय स ेͪवƣ मɅ एमबीए या समक¢। 

(ii) एमएस एÈसेल, एमएस वड[ का काय[साधक £ान 

अनुभव: 

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

स ेसंबंͬ धत काय[ या ͪवͧभÛ न ͩĐयाकलापɉ के ͧलए बजट योजना बनाने का अनुभव। 
 

आयु सीमा: 40 वष[ स ेअͬधक नहȣं 
 

पाǐरĮͧमक: ǽपये 55,692/- ĤǓत माह (समेͩकत) 
 

पद कȧ सÉंया: एक 
 

èथान: Ǒदãलȣ 
 

अÛय शतɏ: भारत सरकार/èवाèØय और पǐरवार कãयाण मंğालय के मौजूदा अनुदेशɉ के अनुसार  
 

अनुबंध कȧ अवͬध: 1 वष[, िजस ेवाͪष[क काय[ Ǔनçपादन 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 


