
ञ.

बाब Đ. २ 
अͬधकारȣ  व कम[चा-यांचे  अͬधकार व 

कत[åये
अ.Đ. पद संÉया कामकाज तपशील व अͬधकार

१ Ĥशासन 
अͬधकारȣ

१ १) आहरण व ͪवतरण अͬधकारȣ àहणून कामकाज करणे. 
२) वग[ ३ व ४ मधील कम[चा-यांचे सव[ Ĥकारची ǒबले मंजूर करणे तसेच ͩकरकोळ/पया[यी 

रजा व ३० Ǒदवसांपय[तÍया अिज[त रजा, पुन[वेतनी परावतȸत व अध[पगारȣ रजा , 
Ǔनयͧमत वेतनवाढȣ मंजूर करणे. 

३) र.ǽ. १५,०००/- पयɍतÍया वाहन इंधन ǒबलास मंजूरȣ देणे. 
४) वग[ ३ व ४ Íया कम[चा-यांÍया वत[नाबाबत नोटȣस, £ापन याɮवारे खुलासा मागͪवणे व 

ताͩकद देणे,  
५) ͫडझेल बीले मंजूर करणे व वृ ×तǒबले काğणावर èवा¢रȣ करणे. 
६) Ĥसार माÚयामाÍया संपुण[ कामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे.

२ उपलेखापाल १ १. लेखा ͪवषयक कामकाज तपासणे व ×यावर Ǔनयंğण ठेवणे. 



३ मुÉय ͧलͪपक १ १. èथायी अĒीमधन ǒबले, Ĥमुख पाहु Öयाचा सÛमान करणे इ. 
२. पğकार पǐरषदेÍया अनुषंगाने कामकाज करणे. 
३. ͪवͪवध काय[Đमाचे आयोजन करणे. 
४. टेबल Đ. १ ते ७ यांचे कामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे. 

४ आǑट[èट कम 
फोटोĒाफर 

२ १) ĤͧसÚदȣÍया फोटोĒाफȧचे संपुण[ Ǔनयोजन करणे. 
२) अͬधकारȣ , पदाͬधकारȣ तसेच मनपाÍया ͪवͪवध ĤोजेÈटचे फोटो काढून ×यांचे संच 

सी.डी.तयार ठेवणे 
३) काय[ĐमाÍया अनुषंगाने िåहडीओ शुǑटंगची åयवèथा करणे

५ ͧलͪपक ७ १)     आèथापना ͪवषयक कामकाज करणे. 
२)     अंदाजपğक ͪवषयक कामकाज करणे. 
३) लेखापǐर¢ण आ¢ेपपुत[ता ͪवषयक कामकाज करणे. 
४) मा. महापौर, मा. आयुÈत याचे सुचनेनुसार काय[Đमाचे Ǔनयोजन करणे. 
५) जाǑहरात रोटेशन ͪवषयक धोरण ठेवणे व जाǑहरात रोटेशन देणे. 
६) ĤͧसÚदȣ ͪवषयक कामकाज करणे, पğकार पǐरषदेचे आयोजन करणे. 
७) मनपाÍया ͪवͪवध काय[Đम, ͪवͪवध सͧमतीÍया सभेÍया ĤͧसÚदȣचे कामकाज करणे. 
८) काया[लयीन सव[ कामकाजाÍया अनुषंगाने पğåयवहार करणे.



६ मुÉय 
वाहनचालक

१ १. मा. Ĥशासन अͬधकारȣ यांचे वाहनावर कामकाज व वǐरçठांÍया आदेशानुसार वेळोवेळी 
नेमुन Ǒदलेले कामकाज करणे. 

७ वाहनचालक १ १. मनपापÍया  ͪवͪवध काय[Đमांतग[त Ǔनमंğण पǒğका, कामकाज आदेश, पǐरपğके, 
माÛयवरांना काय[ĐमाÍया Ǒठकाणी ने-आण करणे. वǐरçठांÍया आदेशानुसार वेळोवेळी 
नेमुन Ǒदलेले कामकाज करणे. 

 
८ ͧशपाई ४ १.     वृ ×तपğ काğणकामी मदत करणे, ͪवͪवध काय[Đमांतग[त चहापान, नारळ, बुके, शालȣ, 

èमृती ͬचÛहे इ×यादȣचे वाटपाकामी मदत करणे. टपाल वाटप कामकाज करणे. तसेच 
वǐरçठांÍया सुचनेĤमाणे काया[लयीन कामकाज करणे. 


