
 

कलम ४(१) b (iii) नमुना ब 
ᳲपपरी ᳲचचवड मनपा येथील िव᳒ुत भुगयो कायाᭅलयातील अिधकारी व कमᭅचारी 

यां᭒या कतᭅ᳞ाचा तपिशल 
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ᮓ. 

पदनाम कतᭅ  ᳞ कोण᭜या कायदा/ 
िनयम/शासन िनणᭅय 
पᳯरपᮢकानुसार 

अिभᮧाय 
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कायᭅकारी 
अिभयंता 
(िव) 

भुगयो िव᳒ुत अंतगᭅत मनपा ह᳎ीतील िविवध ᳯठकाणचे 
पंपᱭग ᭭टेशन वरील कामांवर िनयंᮢण ठेवणे. देखभाल 
दुᱧ᭭तीचे तसेच िवकासकामां᭒या आव᭫यकतेᮧमाण ेकिन᳧ 
अिभयंता / उप अिभयंता यांचेमाफᭅ त कामाचे अंदाजपᮢके 
तयार  कᱧन घेणे आिण ᭜यानुसार अंदाजपᮢकात तरतुद 
करणे रᲥम ᱧ.२५ लाख पयᲈत᭒या कामांना तांिᮢक 
मा᭠यता देणे. वरीलᮧमाण ेदेखभाल दुᱧ᭭ती᭒या कामां᭒या 
आिण िवकास कामां᭒या िनिवदा काढणेस ᮧ᭭तािवत 
करणे.सदर िनिवदा कामांची िबलांची अदायगी 
करणे.तसेच लाईटिबले आिण शासकᳱय सं᭭थांकडील इतर 
बीले मंजुर करणे.अᮕीम धनासंबंधीची िबले मंजुर करणे. 
वगᭅ ३ व ४ मधील कमᭅचा-यां᭒या ३० ᳰदवसांपयᲈत ᭒या 
अᳶजत रजा, वै᳒कᳱय रजा, एल.टी.ए. रजा मंजुर करणे, 
वगᭅ २ मधील कमᭅचा-यांची ᳰकरकोळ रजा मंजुर करणे. 
वगᭅ ३ व ४ मधील कमᭅचा-यां᭒या वेतनवाढी मंजुर करणे, 
कमᭅचा-यां᭒या बेिश᭭त वतᭅनाबाबत ᭜यां᭒यावर शा᭭ती 
लावण,े दंड करणे, तसेच मनपाचे कोण᭜याही ᭭वᱧपाची 
आᳶथक हानी झालेली रᲥम कमᭅचा-यांकडुन वसुलात 
आणण,े लेखापᳯरᭃणा᭒या कामावर, अिभलेख संबंधी᭒या 
कामकाजावर तसेच माहीती अिधकार संबंध कामकाजावर 
िनयंᮢण ठेवणे,मा.आयुᲦ, मा.सᭃम सिमती यां᭒या 
वेळोवेळी होणा-या सिमतीस उपि᭭थत राहणे इ कामकाज 
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उप 
अिभयंता 
(िव) 

भुगयो िव᳒ुत अंतगᭅत वगᭅ ३ व ४ मधील तांिᮢक आिण 
अतांिᮢक कमᭅचा-यां᭒या कामकाजावर िनयंᮢण ठेवणे 
आिण सवᭅ तांिᮢक ᭭वᱧपाची कामे संबंिधतांकडुन कᱧन 
घेणे. भुगयो अंतगᭅत असले᭨या सवᭅ पंपᱭग ᭭टेशनची आिण 
तेथ ेचालु असले᭨या कामकाजाची दैनंᳰदन तपासणी करणे 
आिण गुणा᭜मक दृ᭬Ჷा यो᭏य दजाᭅचे काम कᱧन 
घेणे.िवकासकामांची तसेच देखभाल दुᱧ᭭तᱭ᭒या कामांची 
सा᳙ािहक तपासणी कᱧन ती िनिवदा अटी शतᱮ नुसार 
अँटमचे ᭭पेिसᳰफकेशन नुसार होत असलेबाबत खाᮢी 
करणे.अंदाजपᮢकानुसार कामांची किन᳧ अिभयंता यांचे 
माफᭅ त अंदाजपᮢके तयार कᱧन घेऊन ती मा᭠यतेसाठी 
सादर करणे. िवकासकामांची तसेच देखभाल दुᱧ᭭ती᭒या 
कामांची िबले तपासणी कᱧन अदायगी साठी सदर करणे, 
कायाᭅलयात ᮧा᳙ होणारी पᮢे/माहीती या सवाᲈची पुतᭅता 
करणे,लेखापᳯरᭃण संबंधी आᭃेप पुतᭅता करण,े माहीती 
अिधकारांतगᭅत िवचार᭨या जाणा-या माहीतीची पुतᭅता 
कᱧन ती मा.माहीती अिधकारी यांचेकडे सादर करणे. 
अिभलेख संबंधीचे कामकाज वेळोवेळी पूणᭅ कᱧन पुणᭅ 
झाले᭨या न᭭ती अिभलेख कᭃाकडे जमा कर᭛यासाठी 
आिण ᭜यांचे ᭭कॅᳲनग करणेकामी पाठिवणे.मनपा  भांडारा 
तुन आणले᭨या सवᭅ साहᱭ᭜यां᭒या नᲂदी तपासण ेआिण ᭜या 
अदयावत ठेवणे. आहरण िवतरण अिधकारी ᭥हणुन 
िवभागातील सवᭅ कामकाज पाहणे.वगᭅ ३ व ४ मधील सवᭅ 
कमᭅचा-यां᭒या ᳰकरकोळ रजा मंजुर करणे.िश᭭तभंग 
करणा-या कमᭅचा-यांना ᭄ापन/नोटीस बजावणे.वगᭅ ३व ४ 
मधील कमᭅचा-यांचे गोपनीय अहवालांचे ᮧितवेदन करणे. 
िवभागामाफᭅ त ISO संबंधीत व मनपाचे दहा कलमी 
कायᭅᮓमांतगᭅत सम᭠वयक ᭥हणुन कामकाज पाहणे.  

  

३ किन᳧ 
अिभयंता 
(िव) 

भुगयो िव᳒ुत अंतगᭅत नेमुन ᳰदले᭨या उपिवभागीय कायᭅ 
ᭃेᮢातील सवᭅ  पंप हाऊस  िवषयक कामकाज करणे. 
कमᭅचा-यांचे कामकाजावर िनयंᮢण ठेवणे, स᭠मानिनय 
सद᭭य,नागᳯरकांचे सवᭅ ᮧकार᭒या तᮓारᱭचे िनवारण 
करणे,िवकास कामाचे अंदाजपᮢक तयार करण,े᭜यास 
ᮧशासकᳱय मा᭠यता ,तांिᮢक मा᭠यता घेऊन िनिवदा 
कायᭅवाहीपयᲈतचे सवᭅ कामकाज करणे, कामाचे आदेश ᮧा᳙ 
झालेनंतर सदर कामावर दैनंᳰदन देखरेख करणे. कामाचे 
मोजमाप घेणे व बील अदायगीबाबत कामकाज करणे, 
नेमुन ᳰदले᭨या ᭃेᮢातील सा᳙ाहीक कामकाजाचा अहवाल 
उप अिभयंता(िव) यांचेकडे सादर करणे. नेमुन ᳰदले᭨या 
कायᭅᭃेᮢाअंतगᭅत वीजमीटर ᳯरᳲडगनुसार तसेच वीज 
बीलाची तपासणी कᱧन वीजबीले अदायगी करीता 
मुदतीत उपअिभयंता (िव) यांचेकडे सादर करणे. Scada 
ᮧणाली नुसार सा᳙ाहीक तपासणे व ᮢुटी आढळ᭨यास 

  



एज᭠सीला पᮢ देण,ेGIS चे कामकाज करणे,Doubble 
Entry संदभाᭅत कामकाज. लेखापᳯरᭃण िवषयी सवᭅ 
कामकाज,माहीती अिधकारी काय᳒ानुसार माहीती देणे 
बाबात कायᭅवाही करणे,म.रा.िव.िव. कंपनीचे िनगडीत 
िवभागाचे कामकाज, M.P.C.B. व िव᳒ुत िनᳯरᭃक 
कायाᭅलयासंबंधी कायᭅवाही करण,ेिवभागाकडुन Energy 
Saving करणेकामी  संबंधीत कामकाज,ISO,१० कलमी. 
ई-ग᭪हᭅरन᭠स चे कामकाज,अिभलेखसंबंधी कामकाज इ. 
कामकाज करणे,कायᭅकारी अिभयंता व उपअिभयंता यांनी 
वेळोवेळी नेमुन ᳰदलेले कामकाज करणे. 

४ 
 

िलिपक मािसक पगार देयक िवषयक कामकाज,पुरवणी पगार 
देयक,ᮧिशᭃणाथᱮ िव᳒ा वेतन रजाᮧवास भᱫा देयक, 
घरबांधणी कजᭅ,भिव᭬य िनवाᭅह िनधी कजᭅ देयक,बोनस व 
सानु.अनुदान,ᳰदवाळी अिᮕमधन िवषयक कामकाज,सेवा 
िनवृᱫी वेतन िनि᳟ती िवषयक कामकाज एकाच पदावर 
१२ वषᱷ सेवा िवषयक कामकाज, वेतन िनि᳟ती िवषयक 
कामकाज,रजा ᮧवासभᱫा,घरबांधणी कजᭅ,भिव᭬य िनवाᭅह 
िनधी कजᭅ,वाहन कजᭅ,िवषयक नᲂद व᳭ा अ᳒यावत 
ठेवणे,गोपिनय अिभलेख िवषयक कामकाज, आयकर 
िवषयक कामकाज, अनुषंिगक लेखापᳯरᭃण कामकाज. 
आवक जावक िवषयक कामकाज, सदरचे कामाअंतगᭅत 
नᲂदव᳭ा अ᳒ावत ठेवण,े म.न.पा.जाहीरनामा कामकाजा 
अंतगᭅत पᮢ᳞वहार नᲂदव᳭ा अ᭟यायावत ठेवण,े ᭭थावर/ 
जंगम नᲂदवही अ᭟यावत ठेवण,ेअितकािलन भᱫा, सावᭅ. 

सुᲵीचे वेतन,िवषयक कामकाज,᭭थायी अिᮕमधन, 
अनुषंिगक लेखापᳯरᭃण काम,.ISO,१० कलमी. ई-
ग᭪हᭅन᭠स चे कामकाज तसेच कायᭅकारी अिभयंता व 
उपअिभयंता यांनी वेळोवेळी नेमुन ᳰदलेल े कामकाज 
करणे. 

  

५ पंप चालक  नेमुन ᳰदले᭨या ᭃेᮢातील पंप चालनाचे कामकाज करणे.   

६ वाहन 
चालक 

मा.कायᭅकारी अिभयंता यांचे वापरात असले᭨या मनपा 
वाहनावर वाहनचालनाचे कामकाज करणे. 

  

७ िशपाई कायाᭅलयातील कामकाज करणे आिण टपाल ने-आण करणे   

 सफाई 
कामगार 

ऑफᳱसम᭟ये साफ सफाईचे कामकाज करणे.   

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


