
FOR THE POST OF ADMIN. EXECUTIVE – MEETING SECTION AT MES HEAD OFFICE 

पदनाम  वय मया�दा,  अह�ता, अनुभव िकमान कौश�य व तां�ीक 
आव�यकता 

कामाचे �व�प 

�शासक य 
सहा!यक – 
िमिटंग िवभाग 
(मु&य काया�लय 
– म ए सो) 

 

अपेि+त वय  - ३० ते ३५ 
 

िकमान पदवीधर (B. Com. 
अथवा B. A.)  

 

िकमान ५ – १० वष; 
(शै+िणक सं�थांमधील 
अनुभवाला �ाधा>य) 

 
 

१) MS Office – 
WORD, EXCEL 
आिण Power Point 
यावर �भुQव आव�यक. 

२) मराठी भाषेवर �भुQव 
आव�यक. मराठी मTय े
उVमरीQया ठरावाचा 
आिण प�ाचा  मसुदा 
करता येण ेअQयाव�यक 

  
 

(१) आजीव सद�य मंडळाZया सभांची सचूना 
िवषयपि�का तयार क�न म&ुय काय�कारी 
अिधकारी / सिचव यांZया �वा+रीन ेसद�यांना 
ईमेल करणे. 

(२) िनयामक मंडळ सभांची िवषय पि�का तयार 
क�न मु&य काय�कारी अिधकारी / सिचव यांZया 
�वा+रीने सद�यांना ईमेल करणे. 

(३) �शासक य सिमती सभेची िवषय पि�का तयार 
क�न मु&य काय�कारी अिधकारी / सिचव यांZया 
�वा+रीने सद�यांना ईमेल करणे.  

(४) सद�यांZया वािष�क सव�साधारण सभचेी  िवषय 
पि�का तयार क�न सं�थेZया सव� सभासदांना 
मु&य काय�कारी अिधकारी / सिचव यांZया 
�वा+रीने सभासदांना �पीड पो�टने व ईमेल 
आयडी उपल_ध असणा-या सव� सभासदांना 
इमेलनेही पाठिवणे. सभासदांना िडलीaहर न 
झालेली व परत आले�या सभा सुचनांप�ांची 
यादी करणे व जतन करणे.   



(५) िवशेष साधारण सभा संदभा�त उपरोc नुसार 
aयव�था करणे  

(६) उपरोc सिमतीZया सद�यांZया �वतं� फाई�स 
तयार क�न िवषय पि�केZया �ती सभेपूवf 
QयांZया फाई�सला लावणे.  

(७) सव� सभांचे वेळी सद�य उपि�थती दाखल नiद 
वही ठेवणे व सद�यांZया �वा+-या घेणे. 

(८) सव� सभांसाठी िवषयपि�केवर असले�या सव� 
िवषयांबाबतची मािहती व कागदप�े संकिलत 
करणे, िवषयपि�केवरील िवषय mमांकानुसार 
कागदप�ांवर नंबर टाकणे.  

(९) उपरोc सव� सिमQयांZया सभांची इितवVृे तयार 
करणे. 

(१०) उपरोc सव� सिमQयांZया सभांची इितवVृे 
मु&य काय�कारी व सिचव यांचेकडून तपासून 
घेऊन सुचिवलेल ेबदल क�न इितवVृे कायम 
करqयासाठी पुढील सभांसमोर ठेवणे. 

(११) कायम केले�या सभांZया इितवVृांमधील 
मंजूर झालेले िवषय, िनण�य इQयादी संदभा�त 
मएसो Zया काया�लयातील संबंिधत िवभाग, 
सं�थेZया सबंंिधत शाखा, aयc , सं�था इ. यांना 



 

अंमलबजावणीसाठी सिचव / म&ुय काय�कारी 
अिधकारी यांचे �वा+रीने कळिवणे. 

(१२) कायम करqयात आले�या व अTय+, 
सिचव आिण मु&य काय�कारी अिधकारी यांZया 
�वा+-या झाले�या सव� सभांची इितवVृे 
संदभा�साठी जतन करणे. 

(१३) �शासन िवषयक आिण िविवध सभांZया 
संदभा�त प�aयवहार. 

(१४) सं�थेचा अ>य िवषयांसंबंधीचा 
प�aयवहार. 

(१५) सं�थेZया दरवषfZया वािष�क 
अहवालािवषयी मािहती, मजकूर जमा करण े
आिण सदर अहवाल �िसs होईपयtतZया सव� 
aयव�था बघणे. 

(१६) मु&य काय�कारी अिधकारी यांनी 
सांिगतललेी सव� काम े


