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किि 4 (i) (ख) (एक) 
(रचना, कारे्य व कर्तव्र्य) 

 

मिरा भाईंदर िहानगरपामिका, उप-आरु्यक्र् कार्यािर्य हे िहानगरपामिका िा. आरु्यक्र् िा. 
अमर्मरक्र् आरु्यक्र् र्यांच्र्या अमिनस्र् कािकाज कररे्. उप-आरु्यक्र् कार्यािर्य हे मिरा भाईंदर िहानगरपामिका 
प्रशासकीर्य मवभागार्ीि िहत्वपूर्त कार्यािर्य आहे. र्या कार्यािर्या अंर्गतर् िहानगरपामिकेर्ीि मवमवि 
मवभाग आमर् कार्यारर् अमिकारी/ कितचारी र्यांचेशी सिन्वर्य सािण्र्याचे कार्यत करण्र्यार् रे्यरे्. र्या व्र्यमर्मरक्र् 
कें द्र शासन आमर् राज्र्य शासनाची मवमवि कार्यािरे्य/ मवभाग व िहापामिका र्यांचे दरम्र्यान मवमवि कािे/ 
िामहर्ीची देवार्-घेवार् संदभार् सिन्वर्य सािण्र्याचे कार्यत कररे्. 

 
मिभागाची रचना 

आयकु्त 

अमतमरक्त अयकु्त 

उपायकु्त 

मिपीक तथा स्विय सहाय्यक 

सांगणक चािक तथा मिपीक 

मिपाई 

 



किि 4 (i) (ख) (दोन) 
िा. उपार्युक्र् िहोदर्य र्यांचे कार्यािर्यार्ीि अमिकारी व कितचारी र्यांचे अमिकार व कर्तव्रे्य. 

अ.क्र. नाि/पदनाि सोपमिण्यात आिेिे काि 

1. श्री. रर्मजर् र्ुकाराि गावडे, 
मिपीक र्था स्वीर्य सहाय्र्यक 

1. उप-आरु्यक्र् र्यांनी वेळोवेळी मदिेल्र्या सुचनेनुसार कािकाज कररे्. 
2. ई-ऑफीस प्रर्ािीवरीि संपूर्त कािकाज. 
3. उप-आरु्यक्र् र्यांचे अध्र्यक्षरे्खािी आढावा बैठकीचे मनर्योजन कररे्.  
4. उप-आरु्यक्र्‍ कार्यािर्यार् रे्यर्ारे भ्रिर्ध्वनी स्स्वकाररे्. नागरीकांच्र्या 

सिस्र्या मनराकरर्ासाठी संबंमिर् अमिकाऱर्यांना अवगर् कररे्.  
5. शासनाकडीि प्राप्र् सुचना/पत्रव्र्यवहार/बैठका र्यांची िामहर्ी मवभाग 

प्रिुख/खारे् प्रिुख र्यांना देरे्. 
6. शासन दरबारी आर्योमजर् बैठकीच्र्या मवषर्यानुसार मवभागाकडून 

िामहर्ी प्राप्र् करुन घेरे्. 
7. उप-आरु्यक्र्ांकडीि प्राप्र् पत्र मवषर्यानुसार पुढीि कार्यतवाहीसाठी त्र्या-

त्र्या मवभागाकडे वगत कररे्. 
8. उप-आरु्यक्र्ांच्र्या भेटीसाठी उप-आरु्यक्र्ांचे िान्र्यरे्ने अभर्यांगर्ाना 

वेळ मनश्चीर् करुन देरे्. 
9. वेळोवेळी सादरीकरर् व व्हीसी व्दारे आर्योमजर् बैठकीची संगर्क 

चािक, मसस्टीि िॅनेजर र्यांचे िाफत र् आर्योजन कररे्. 
10. नागरीकांच्र्या प्रथि अमपिीर्य अजावर सुनावर्ी आर्योमजर् कररे्. 
11. दैनंमदन ई-िेि र्पासून पुढीि कार्यतवाहीसाठी संबंमिर् मवभागाकडे 

पाठमवरे्. 
12. वरीषठांनी वेळोवेळी मदिेल्र्या आदेशाप्रिारे् कािकाज कररे्. 

2. श्रीम. शिल्पा वालेतीन माल्या 
संगणक चालक तथा शलपीक 

(ठेका) 

1. कायालयातील शवशवध पत्ांचे टंकलेखन करणे व इतर आवश्यक 
संगर्कीर्य व कायालयीन कामकाज करणे.  

2. अंर्गतर्‍ (Intercom)‍र्सेच‍बाहेरुन‍ रे्यर्ारे‍दरूध्वनी‍ घेरे्‍ (Receive‍
कररे्). 

3. िा.‍आिदार/‍खासदार‍र्यांचेकडून‍आिेल्र्या‍पत्रांवर‍पोहोच‍पते्र‍र्र्यार‍
कररे्. 

4. व्हीसी‍व्दारे‍आर्योमजर्‍शासन‍स्र्रावरीि‍र्सेच‍इर्र‍सवत‍ बैठकींची‍
र्र्यारी‍कररे्. 

5. मिपीक‍र्यांच्र्या‍अनुपस्स्थर्‍त्र्यांचे‍कािकाज‍सांभाळरे्. 
6. वमरषठांनी वेळोवेळी मदिेल्र्या सूचना/मनदेशानुसार कािकाज कररे्. 

3. 1. श्री.‍रोशन‍गावडे,‍मशपाई 
2.‍श्री.‍संजर्य‍सोिंकी,‍सफाई‍

कािगार‍ 
 

1. कायालयीन पत्व्यवहार, नस्ती सुस्स्थतीत ठेवणे. 
2. वशरषठांनी वेळोवेळी शिलेल्या आिेिानुसार कामकाज करणे. 
3. कायालयीन पत्व्यवहार वाटप करणे. 
4. कायालयात येणारे अशधकारी, अशतथी यांची तसेच उप-आयुकतांचे 

अध्यक्षतेखाली होणाऱ्या बैठकीस्थानी चहापान व इतर व्यवस्था 
राखणे. 

5. िैनंशिन पत्व्यवहार तसेच खाते/शवभागा अंतगगत टपाल नस्ती ने आण 
करणे. 

 

---------------------------------------- 



किि ४ (i) (ख) (नऊ) 

(आपल्र्या अमिकाऱर्यांची आमर् कितचाऱर्याचंी मनदेमशका.) 
 

अ.क्र. किमचारी याांचे नाांि पदनाि दरूध्िनी क्रिाांक 

1. श्री.‍रर्मजर्‍र्ुकाराि‍गावडे मिपीक‍र्था‍स्स्वर्य‍सहाय्र्यक 

022-28192828 Extn.218 
2. श्रीि. मशल्पा‍वािेर्ीन‍िाल्र्या‍ संगर्क‍चािक‍र्था‍मिपीक‍(ठेका) 

2. श्री.‍रोशन‍रािकृषर्‍गावडे मशपाई‍ 
4. श्री.‍संजर्य‍सोिंकी सफाई‍कािगार  

 
 

---------------------------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

किि ४ (i) (ख) (दहा) 

 
(आपल्र्या प्रत्रे्यक अमिकाऱर्यािा व कितचाऱर्यािा मिळर्ारे िामसक वेर्न; र्सेच प्रामिकरर्ाच्र्या मवमनर्यिांिध्रे्य र्रर्ूद 

केल्र्याप्रिारे् नुकसान भरपाई देण्र्याची पध्दर्ी.) 
 

अ.क्र. किमचारी याांचे नाांि पदनाि िामसक िळु िेतन (रुपये) 

1. श्री.‍रर्मजर्‍र्ुकाराि‍गावडे मिपीक‍र्था‍स्वीर्य‍सहाय्र्यक रु. 43,500/- 

2. श्रीि. मशल्पा‍वािेर्ीन‍िाल्र्या‍ संगर्क‍चािक‍र्था‍मिपीक‍(ठेका) रु. 17,000/- 

3. श्री.‍रोशन‍रािकृषर्‍गावडे मशपाई‍ रु. 17,000/- 

4. श्री.‍संजर्य‍सोिंकी सफाई‍कािगार रु. 17,500/- 

 
 

---------------------------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

किि ४ (i) (ख) (सोळा) 
 

(जन िामहर्ी अमिकाऱर्यांची नावे, पदनािे आमर् इर्र र्पमशि) 
 

अ. 
क्र. 

कायमकक्षा/ 
मिभाग 

जनिामहती 
अमिकारी  
किि 
5(1) 
अन्िये 

सहा. जनिामहती 
अमिकारी  

किि 5(2) 
अन्िये 

प्रथि अमपिीय 
अमिकारी  

किि (19) अन्िये 

कायाियाचा पत्ता 

1 2 3 4 5 6 

1. उप-
आर्युक्र् 
कार्यािर्य 

- - श्रीि. प्रर्ािी गोववद घोंगे,  
उप-आर्युक्र् 

स्व. इंमदरा गांिी भवन, 
िुख्र्यािर्य, पमहिा िजिा, 
छत्रपर्ी मशवाजी िहाराज 
िागत, भाईंदर (पस्श्चि) र्ा. 
मज. ठारे् - 401101. 

 

 

 

---------------------------------------- 
 


