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मÛॅयुअल ३ 
 ३.१ अिधकारȣ आिण कम[चा-यांच ेअिधकार व कत[åय े

मा.आयƠुाचंी मजुंरȣ एमजीसी/एफ/9437 ǐद.09.09.2009 

पदनाम महाåयवèथापक  

अिधकार Ĥशासकȧय              
 
 
  
                            
 
                 

महानगरपािलका आयƠुांÍया मजंूरȣ सापे¢ िलǐपक, िनरȣ¢क, 
िशपाई कम[चारȣवृदंाåयितǐरƠ वǐरƵ पशुवƭैकȧय अिधकारȣ 
यांÍया वेतनĮेणी पयɍत िनयुƠी कǽ शकतात. आपãया हाता 
खालȣ काम करणा -या सव[ कम[चा -यांÍया सव[ ĤकारÍया रजा 
मजंूर करणे . महापािलका आयƠुांÍया पǐरपğकांÍया अधीन राहून 
हाताखालȣ कम[चा -याची निैमǐƣक रजा मजंूरȣ नमेनू ǐदलेãया 
मया[दसेा¢ेप Ïयाना मोफत सवेािनवासèथान अनु£ेय आहे अशा 
कम[चा-यांना सवलतीÍया भाडयात सवेािनवासèथान दणेे. 

 ǐवǐƣय भǐवçय िनवा[ह िनधी 
- अनअशंदायी भ.िन.िन रकमेच ेनूतनीकरण करÖयास परवानगी    
 दणेे (भ.िन.िन.िनयम १६). 
- भ.िन.िन.मधून आगाऊ रÈकम मजंूरȣ करणे  
  (भ.िन.िन. िनयम Đ.२४अ, २५अ) 
-साधारण Ĥकरणी महापािलकेच ेअिधदान परत दÖेयास मजंूरȣ   
 दणेे आिण àयिुनिसपल दाåयाची वसलूȣ करणे (िनयम ३३) 
ǐवशेष महापािलका वग[णी अिधदानास मजंूरȣ दणेे(िनयम २१)  

  Ĥमुख लेखापाल - यांÍया सहमतीन ेमृत कम[चा-यास अिधदान न 
झालãेया वेतनाÍया ×याÍया वधै वारसांस मजंूरȣ दणेे आिण Ĥमुख 
लेखापाल यानंा आवæयक असलेले वारस, मृ×य ुĤमाणपğ पुरावा 
सादर केãयानतंर अिधदान करÖयास मजंूरȣ दणेे. 
- िनयतकािलक वेतनवाढ मजंूर करणे. 
- वेतन Įेणीतील काय[¢मता अटकाव पार करÖयास परवानगी 
दणेे महापािलका कायदा ǐवभाग ८३ मधील महापािलका कायदा 

ǐवभाग ८३ मधील तरतूदȣसापे¢ कम[चा -यांस दडं आकारणे, कमी 

करणे, िनलबंन ǐकंवा बडतफ[  करण.े 

रãेवेपासाच े नूतनीकरण करणे 
- कारखाना कायदा आिण ǐकमान वेतन कायदा यातील 
तरतूदȣसापे¢ आिण Ĥमुख लेखापाल यांÍया कायȾƣर 
मजंूरȣसापे¢ एक मǐहÛयाÍया वतेनाप¢ेा जाèत होणार नाहȣ अशा 
Ĥकार ेअितकािलक भƣा मजूंर करण े. 
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- िनàनसवंगा[तील कम[चारȣ Ïयांचे Įेणी वेतन ǽ.७०००/-पयɍत आह े

अशा कम[चा-यांना िनवृƣीवेतन मजंूर करणे, िनवृƣीवेतन (िनयम 
Đ.(१)(ब( आिण (७)) 
- म.न.पा.कायदा अिधिनयम कलम ११२ अÛवये महापािलका 
महसलू जमा करणे. 
-  समायोजन दयेके व अिधदान यांÍयावर èवा¢रȣ करणे. 
- जमा करÖयात आलेãया महसलूाचा परतावा दणेे (अनसुचूी 
शुãकानुसार ǽ.२५००/-पयɍत िèवकारलेले) 
खच[ (काया[लयीन साǐदलवार, फिन[चर åयितǐरƠ )Ĥित नग 
ǽ.५०००/- कारखाना कायƭाÍया अतंग[त दÖेयात आलेले  शुãकाच े
अिधदान करÖयाचे अिधकार (ǽ.१०,०००/-) पयɍतÍया अनु£ाƯी 
शुãकास परवानगी दणेे. 
- कंğाटदाराकंडून अनसुचूीवरȣल  लेखन साǐह×य सामुĒी 
मागǐवणे व दयेके Ĥमािणत करणे. 
-अनुसचूीवरȣल सामुĒी खरदेȣ करण े(ǽ.१०००/-Ĥित नग) 
- लेखी कराराची अट िशिथल करणे. 
- मृ×य ुĤमाणपğ पुरावा सादर केãयानतंर दणेे.  
- िनयतकािलक वेतनवाढ मजंूर करणे. 
- वेतनĮेणीतील काय[¢मता अटकाव पार करÖयास परवानगी 
दणेे. महापािलका कायदा ǐवभाग ८३ मधील तरतूदȣसापे¢ कम[चा-
यांस दडं आकारणे,कमी करणे,िनलबंन ǐकंवा बडतफ[  करणे. 
- कारखाना कायदा आिण ǐकमान वेतन कायदा यातील 
तरतूदȣसापे¢ आिण Ĥमुख लेखापाल यांÍया कायȾƣर 
मजंूरȣसापे¢ एक मǐहÛयाÍया वतेनासापे¢ जाèत होणार नाहȣ 
अशा Ĥकार ेअितकािलक भƣा मजंूर करणे. 
- िनàन सवंगा[तील कम[चारȣ Ïयांची वेतनĮेणी ǽ.७०००/-पयɍत 
आह े अशा कम[चा -यांना िनवृƣीवेतन मजंूर करण,े िनवृƣीवेतन 
Đ.िनयम ,(१)(ब आिण (७). 

 
 
 
 
 
 

 - म.न.पा.Íया  खालȣ नमूद केलेãया मालमƣेची िनǐवदा मागवून 
ǐवãहवेाट लावणे -ǐबनकामाच े साǐह×य (Ĥमुख लेखापाल भांडार 
यांÍया Đ.सीएस/129 चे 68-69 (सीएस/१५०/एसआरडी 
ǐद.०१.०२.२००५) या पǐरपğकामधील सचूना वर हुकुम ǐवãहवेाट 
लावण.े  
- जगंम मालमƣा Ĥ×येक बाबीस ǽ.५०००/- 
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संि¢Ư 

- एकावळेी १२ मǐहÛयाÍया कालावधीपे¢ा जाèत नाहȣ याकरȣता 

परवानगी माÛय करणे ǐकंवा हÈक Ĥदान करणे. (ǽ.५०००/-पयɍत 

एकावेळी) 

-दवेनार पशुवधगृहाकरȣता आवæयक असलेãया साǐह×य/सामुĒीची 

िनǐवदा/दरपğके मागǐवणे व सीलबदं िनǐवदा/दरपğके उघडण.े 

- ǽ.२०,००,००००/-प¢ेा जाèत नसलेलȣ दरपğके (ǽ.४०,०००/-

पयɍत) 

- जर एखाƭा Ĥकरणी ताबडतोब खरदेȣ करायची असले व 

खरदेȣची अदंािजत ǐकमतं जर खाते Ĥमुखानंा दÖेयात आलेãया 

अिधकारातील असले तर, द.ेप.गृहाÍया काया[लयात 

िनǐवदा/दरपğके मागवू शकतात. तथाǐप महापािलका आयƠुांÍया 

पǐरपğक Đ.एमसी/६ए ǐद.१५.०४.२०२१ मÚये समावेश केलेãया 

मÉुय त×वानसुार Ĥचिलत पÚदतीने िनǐवदा/दरपğके मागǐवणे 

बधंनकारक राहȣल. 

- ǐकरकोळ मालाची ǐवãहवेाट लावÖयाकरȣता मोहोरबदं िनǐवदा 

मागǐवणे व  उघडण.े  

- दावा न केलेãया साǐह×याची ǐवãहवेाट लावण.े  
खा×यातगं[त कामे करणे. 
१. महापािलका खा×यांकǐरता 
२. खाजगी प¢काराकǐरता  
- अदंािजत रÈकम राèत बाजार भावाĤमाण े असलȣ पाǐहजे.  
अनुसचुी - इमारत बांधकामे, मलिनसारण ेकामे, रèता बाधंकाम े
आिण मालाची अदलाबदल करÖयाकरȣता सरसकट  दर अनसुचूी 
आिण दरसचूी इ. 
- खाजगी प¢काराÍया वतीन ेकामाचा िनपटारा करणे वेळोवेळी 
ǐदलेãया  सचूनांबरहुकुम पुरशेी अनामत रÈकम आगाऊ घɅण.े 
- अदंािजत खचा[ची पडताळणी तसचे सव[ Ĥकरणी उपलÞध 
िनधीच ेĤमाणीकरण Ĥमुख लेखापाल यांÍयाकडून कǽन घेणे. 
- कंğाटदाराåयितǐरƠ इतर खाजगी कंğाटदाराकडून काम कǽन 
घेणे.  
 
दवेनार पशुवधगृहात महाåयवèथापक ह े Ĥशासकȧय तसचे 
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कत[åयसूची काय[कारȣ शाखचे े Ĥमुख असतात.  म.न.पा.िनयमावलȣ Đ.६८ 
अÛवये ĤाƯ झालãेया तसचे म.न.पा.आयƠु यांना वेळोवेळी 
Ĥदान केलेãया शƠीनसुार महाåयवèथापक आपले कत[åय 
बजवतात. 
१.म.न.पा.मडंई तसचे बाƻ मांस दकुाने यांना ǐवĐȧसाठȤ खाÖया    

योÊय मांस पुरǐवÖयाकरȣता जनावरांचा वध करÖयाची åयवèथा 
करणे. 

२.सहाáयक अिभयतंा आिण ×यांÍया कम[चारȣवृदंाकडून ǐवǐवध  
Ĥकारची यğं सामुĒीचंी दǽुèती आिण दखेभाल कǽन घेणे. 

३.जनावरांची वध करÖयाची यğंणा नादǽुèत झाãयास त×परतनेे 

पया[यी åयवèथा करण.े 
४.जनावरांÍया मांसाची गुणवƣा पारखÖयाकरȣता मांसाचा नमनुा 

ĤयोगशाळेमÚय ेǐवƲेषणाकरȣता पाठǐवÖयाची åयवèथा करणे. 
५.वध करÖयात आलेãया जनावरांपासनू िनमा[ण झालेले 

उपउ×पादन ेआिण Ēथंी यांची ǐवãहवेाट लावणे. 
६.कƣलखाÛयात दऊे केलेãया सवेांवर आकारÖयात येणा -या सेवा 

शुãकात वाढ करÖयाकरȣता Ĥèताव सादर करणे. 
७.खाÖयायोÊय मांस ǐवकणा -या ǐवĐे×यांना गुरढेोर,ेशेळया 

मɅढया,वराह आयात करÖयाकरȣता परवाना दणेे. 
८.ǐरकामी दकुाने, जागा पढेया,कॅÛटȣन इ. चा िललाव कǽन घेणे. 
९.उप×पादनाकरȣता राखून ठेवलãेया भूखडंाची ǐवãहवेाट 

लावÖयाकरȣता Ĥèताव सादर करणे. 
१०.कुबा[नी करȣता जनावर े तसचे ǐवशेष सणाÍया आयोजना 

करȣता िजवतं शेळया मɅढया पशुवधगृहाबाहरे नÖेयास 
परवानगी दणेे. 

११.अनिधकृत åयवसाय करणा -याकडून पकडून आणलेãया 
जनावरांची ǐवãहवेाट लावणे. 

१२.वेगवेगळया Ĥवगा[तील कम[चा -यांÍया िनयुƠी कǽन ×यांÍयावर 
पय[व¢ेण करणे. 

१३. वेगवेगळया कामाकरȣता िनǐवदा मागǐवणे. 
१४. बृहÛमुबंई महानगरपािलका िनयमावलȣ मÚये नमूद केलेãया 

िनयम व उपिनयमानसुार पशुवधगृहात åयवèथापकȧय काम े
करणे. 

१५. अनु£ाƯीधारक, åयापारȣ, दलाल, गवाल, गाळाधारक,    
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   दकुानदार तसचे इतर लोकांकडून आलेãया तĐारȣचं ेिनवारण 
करणे. 

१६. कम[चारȣवृदंाÍया तĐारȣचं ेिनवारण करणे. 
१७. दवेनार पशुवधगृहात बाहरे गावांहून येणा -या अßयागताना 

तसचे वेगवेगळया  èथािनक èवराÏय सèंथा यांÍया 
Ĥितिनधीना आिण वेगवेगळया ĤकारÍया ǐवƭाथाɍना 
खाÖयायोÊय मांसा सबंधंी åयाÉयान दणेे तसचे माग[दश[न 
करणे. 

१८. दवेनार पशुवधगहृात तयार होणा -या उपउ×पादन े यांÍयाशी 
सबंधंीत औषधाकंपÛया ंबरोबर सपंक[  ठेवणे. 

१९.कƣलखाÛयातील åयवèथापनाबाबत दशेातील तसचे परदशेातील 
श¢ैिणक तसचे सशंोधन सèंथेबरोबर सपंक[  साधणे. 

२०.इतर शासकȧय पशुवधगृहाकडून ǐवनतंी केãयावर ×यांना 
तांिğक बाबीबंाबत सãला दणेे. 

२१.कɅ ġ, राÏय तसचे िनàनसरकारȣ सèंथेन े यानंी नामिनदȶिशत 
केलेãया सिमतीवर काम करणे. 

२२.बाजार व उदयान सिमतीÍया सभेला हजर राहणे.  
महापािलकेÍया ǐवǐवध सिम×याÍंया सभेस उपिèथत राहाण.े 

२३.दवेनार पशुवधगृहातील Ĥमुख अिधकारȣ àहणून काम पाहणे व 
हाताखालȣल कम[चारȣवृदंांवर िनयğंण ठेवण,े पय[वे¢ण करणे. 

 

पदनाम उप.महाåयवèथापक       
(उ×पादन) 

 

अिधकार 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ĥशासकȧय 
 
 
 
ǐवǐƣय 

मÉुय पशुवधकांÍया वेतनĮेणी पयɍत िनयुƠी कǽ शकतात. 
पशुवƭैकȧय अिधकारȣ आिण मÉुय िनरȣ¢क यांÍया वेतनĮेणी 
पयɍतÍया सव[ कम[चा -यांÍया सव[ ĤकारÍया रजा मजंूर कǽ 
शकतात. 
भ.िन.िन. 
- अनअशंदायी भ.िन.िन.च े रकमेच े नूतनीकरण करÖयास 

परवानगी दणेे(भ.िन.िन.िनयम १६). (पशुवƭैकȧय 

अिधकारȣ/मÉुय िनǐर¢क यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 
- भ.िन.िन.मधून आगाऊ रÈकम मजंूरȣ करणे (भ.िन.िन. िनयम 

Đ.२४अ, २५अ)(पशुवƭैकȧय अिधका -यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 
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- साधारण Ĥकरणी महापािलकेच ेअिधदान परत दÖेयास मजंूरȣ 
दणेे आिण àयिुनिसपल दाåयाची वसलूȣ करणे(िनयम ३३) 

 - ǐवशेष महापािलका वग[णी अिधदानास मजंूरȣ दणेे िनयम २१ 
(पशुवƭैकȧय अिधका -यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 

- Ĥमुख लेखापाल यांÍया सहमतीन ेमृत कम[चा -यास  अिधदान  
झालãेया वेतनास मजंूरȣ दणेे आिण Ĥमुख  लेखापाल यांना 
आवæयक असलेले वारस, मृ×य ुĤमाणपğ पुरावा सादर केãयानतंर 
दणेे. 
- िनयत कािलक वेतनवाढ मजंूर करणे(पशुवƭैकȧय अिधकारȣ 
आिण मÉुय िनǐर¢क यांÍया वेतनĮेणीत) 
- वेतन Įेणीतील काय[¢मता अटकाव पार करÖयास परवानगी 
दणेे.(पशुवƭैकȧय अिधकारȣ आिण मÉुय िनǐर¢क यांÍया 
वेतनĮेणीत) 
-  रãेवेपासाचे  नूतनीकरण करणे 
- िनàनसवंगा[तील कम[चारȣ Ïयांचे Įेणी वेतन ǽ.७०.००/- पयɍत 
आह े अशा कम[चा -यांना िनवृƣीवेतन मजंूर करणे, 
िनवृƣीवेतǓनयम Đ.(१) (ब (आिण (७) (पशुवƭैकȧय अिधकारȣ 
यांÍया वेतन Įेणी पयɍत) 
- समायोजन दयेके व अिधदान यांÍयावर èवा¢रȣ करणे 
- म.न.पा.कायदा अिधिनयम कलम ११२ अÛवये महापािलका 
महसलू जमा करणे. 
- मृत कम[चा-याचा वारसांना उपदान इ×यादȣ करȣता वारस Ĥमाण 
पğ दणेे 
- वेळोवेळी ठरवून ǐदलेãया दरानसुार कम[चा -याकंरȣता कपडे व 
पावसाळी साǐह×य इ.Ĥमुख लेखापाल (भाडंार(यांÍयाकडून 
िमळǐवणे खच[)) (काया[लयीन साǐदलवार, फिन[चर åयितǐरƠ)( 
ǽ.५००/-Ĥित नग) 
- कंğाटदाराकंडून अनुसचूीवरȣल लेखन साǐह×य सामुĒी मागǐवणे 
व दयेके Ĥमािणत करणे. 
-अनुसचूीवरȣल सामुĒी वसलूȣ करणे.(ǽ.५००/-Ĥितनग) 
खालȣल नमूद केलेले साǐह×य खरदेȣ करÖयाकरȣता आवæयक 
असलेलȣ लेखी करार पğांची अट िशिथल करणे पुèतके 
(ǽ.२५०/-Ĥतीनग) डेड èटॉक फिन[चर( (ǽ.२५०/-Ĥित नग 
एकावेळी ऑपरटेस ् (ǽ.५००/-Ĥितनग एकावेळा). 
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कत[åयसचूी 

१) सव[ ǐवभागातील (àहणजे गुरढेोर,े शेळया मɅढया, वराह,झटका    
   व Ïयूईश( मांस उ×पादनाबाबतची सव[ Ĥकारची जबाबदारȣ. 
२) Ĥचलȣत पÚदतीनुसार वेळोवेळी खाÖयास योÊय उ×पादनांवर    
  दखेरखे करणे व िनयğंण करणे. 
३) िनरिनराळया ǐवभागातील कम[चा -यांÍया कामाÍया वेळेचे 

िनयोजन करणे, मांस उ×पादन वेळेत पूण[ करÖयाकरȣता 
वेगवेगळया ǐवभागात जादा कामगार नमेणे ǐकंवा अितकालȣक 
भƣा दऊेन काम पूण[×वास नणेे. 
४) गुर,ेशेळया मɅढया ,वराह ǐवभागातील उ×पादनावर िनयğंण/ 
दखेरखे ठेवणे, ǐवãहवेाट होईपयɍत योÊय ǐरितने साठवणी करणे. 
५) खाÖयायोÊय मांसाÍया ǐवतरणाची åयवèथा करणे. 
६) िनरिनराळया  ǐवभागात वध झालãेया जनावरांपासनू ĤाƯ 
झालेले अवयव यांची ǐवãहवेाट लावÖयाची åयवèथा करणे. 
७) महाåयवèथापक यांÍया गरैहजेरȣत ×यांच ेकाम पहाणे. 

पदनाम 
सहाáयक 
महाåयवèथापक 

 

अिधकार 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ĥशासकȧय 
 
 
 
 
ǐवǐƣय 

मÉुय पशुवधकांÍया वेतनĮेणी पयɍत िनयुƠी कǽ शकतात. 
पशुवƭैकȧय अिधकारȣ आिण मÉुय िनरȣ¢क यांÍया वेतनĮेणी 
पयɍतÍया सव[ कम[चा -यांÍया सव[ ĤकारÍया रजा मजंूर कǽ 
शकतात. 
 
भ.िन.िन. 
- अनअशंदायी भ.िन.िन.च े रकमेच े नूतनीकरण करÖयास 

परवानगी दणेे (भ.िन.िन.िनयम १६). (पशुवƭैकȧय 

अिधकारȣ/मÉुय िनǐर¢क यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 
- भ.िन.िन.मधून आगाऊ रÈकम मजंूरȣ करणे (भ.िन.िन. िनयम 

Đ.२४अ, २५अ)(पशुवƭैकȧय अिधका -यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 
- साधारण Ĥकरणी महापािलकेच ेअिधदान परत दÖेयास मजंूरȣ 

दणेे आिण àयिुनिसपल दाåयाची वसलूȣ करणे)िनयम ३३) 
 - ǐवशेष महापािलका वग[णी अिधदानास मजंूरȣ दणेे  ) िनयम २१) 

(पशुवƭैकȧय अिधका -यांÍया वेतनĮेणी पयɍत) 
- Ĥमुख लेखापाल यांÍया सहमतीन ेमृत कम[चा -यास  अिधदान  
झालãेया वेतनास मजंूरȣ दणेे आिण Ĥमुख  लेखापाल यांना 
आवæयक असलेले वारस, मृ×य ुĤमाणपğ पुरावा सादर केãयानतंर 
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दणेे. 
- िनयत कािलक वेतनवाढ मजंूर करणे).पशुवƭैकȧय अिधकारȣ 
आिण मÉुय िनǐर¢क यांÍया वेतनĮेणीत 
- वेतन Įेणीतील काय[¢मता अटकाव पार करÖयास परवानगी 
दणेे.(पशुवƭैकȧय अिधकारȣ आिण मÉुय िनǐर¢क यांÍया 
वेतनĮेणीत) 
-  रãेवेपासाचे  नूतनीकरण करणे 
- िनàनसवंगा[तील कम[चारȣ Ïयांचे Įेणी वेतन ǽ.७०.००/- पयɍत 
आह े अशा कम[चा -यांना िनवृƣीवेतन मजंूर करण,े िनवृƣीवेतन 
Đ).िनयम, (1) (ब(आिण(७) (पशुवƭैकȧय अिधकारȣ यांÍया वेतन 
Įेणी पयɍत) 
- समायोजन दयेके व अिधदान यांÍयावर èवा¢रȣ करणे 
- म.न.पा.कायदा अिधिनयम कलम ११२ अÛवये महापािलका      
  महसलू जमा करणे. 
- मृत कम[चा-याचा वारसांना उपदान इ×यादȣ करȣता वारस Ĥमाण 
पğ दणेे 
- वेळोवेळी ठरवून ǐदलेãया दरानसुार कम[चा -याकंरȣता कपडे व 
पावसाळी साǐह×य इ. Ĥमुख लेखापाल (भांडार) यांÍयाकडून 
िमळǐवणे .खच[ (काया[लयीन साǐदलवार, फिन[चर åयितǐरƠ) ( 
ǽ.५००/-Ĥित नग) 
- कंğाटदाराकंडून अनुसचूीवरȣल लेखन साǐह×य सामुĒी मागǐवणे 
व दयेके Ĥमािणत करणे. 
-अनुसचूीवरȣल सामुĒी वसलूȣ करणे (ǽ.५००/-ĤǓत नग) 
खालȣल नमूद केलेले साǐह×य खरदेȣ करÖयाकरȣता आवæयक 
असलेलȣ लेखी करार पğांची अट िशिथल करणे पुèतके 
(ǽ.२५०/-Ĥतीनग) डेड èटॉक)फिन[चर( (ǽ.२५०/-Ĥतीनग एकावेळी(  
ऑपरटेस ् (ǽ.५००/-Ĥतीनग एकावेळा). 
- सव[ ǐवभागातील सव[ ĤकारÍया जनावरांची वधपूव[ जनावरांÍया 
मांसाÍया वधोƣर तपासणीच ेपय[व¢ेण करण.े 
- दवेनार पशुवधगृहाÍया ǐवभागात Ĥविेशत झालãेया जनावरांचे 
पय[व¢ेण व िनयğंण करणे, 
- Ĥवेश शुãक/ खाƭशुãक इ. ĤकारÍया वसलूȣ करण.े 
- बेकायदशेीरपण े वधाकरȣता आणलेãया/पकडलेãया जनावरांची 
ǐवãहवेाट लावणे.  
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कत[åयसचूी 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- पशुवधक, मÉुय िनǐर¢क, मुÉय पशुवधक, पशुवƭैकȧय 
अिधकारȣ, वǐरƵ पशवƭैकȧय अिधकारȣ, सहाáयक 
महाåयवèथापक यानंा वेळोवेळी दÖेयात आलेãया कामाच ेपय[वे¢ण 
करणे, िनयğंण ठेवणे. 
- दवेनार  पशुवधगृहाÍया आवाराची सपूंण[ èवÍछता मÉुय 
िनǐर¢क (èवÍछता) याÍंया माफ[ त कǽन घेÖयाबाबत िनयğंण 
ठेवणे. 

- गुणिनयğंण Ĥयोगशाळेत होणा -या िनरिनराळया तपासणी 
इ.वर दखेरखे व िनयğंण ठेवणे. 

- निसɍग, पशुवƭैकȧय ǐवƭाथȸ , एल.जी.एस इ. चे Ĥिश¢ण 
घेणार े ǐवƭाथȸ  दवेनार पशुवधगृहास वळेोवेळी भेट दतेात 
ǐवƭाØयाɍना माग[दश[न करणे व माǐहती  पुरǐवणे. 
- महाåयवèथापक यांÍया गरैहजेरȣमÚये ×यांच ेकाम पहाणे.  

 
 

पदनाम सहाáयक अिभयतंा  

अिधकार 
 

Ĥशासकȧय - सवेािनयमावलȣ मधील तरतूदȣसापे¢ रजा मजंूरȣ (सेवािनवृƣी 
पूवȸची रजा ǐकंवा अÛय ǐठकाणी सवेा करÖयाकरȣता घेÖयात 
येणारȣ रजा या åयितǐरƠ.(सहकाय[दशेक/द.ुअिभयतंा यांÍया 
वेतनĮेणी पयɍतÍया सव[ कामगारांÍया सव[ ĤकारÍया रजा) 
- निैमǐƣक रजा मजंूरȣ (नमेनू ǐदलेãया मया[दसेा¢ेप (महापािलका 
आयुƠांÍया पǐरपğकांÍया आधीन राहून आपãया हाताखालȣ 
सहकाय[दशेक यांÍया वेतनĮेणीपयɍत). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ǐवǐƣय भ.िन.िन. 
- अनअशंदायी भ.िन.िन.च े रकमेच े नूतनीकरण करÖयास 
परवानगी दणेे (भ.िन.िन.िनयम १६). (मÉुय 
िलǐपक/द.ुअिभ/.सहकाय[दशेक यांÍयावेतनĮेणी पयɍत) 
- भ.िन.िन.मधून आगाऊ रÈकम मजंूरȣ करणे (भ.िन.िन. िनयम 
Đ.२४अ, २५अ( (मÉुय िलǐपक/द.ुअिभ/.सहकाय[दशेक यांÍया 
वेतनĮेणी पयɍत मÉुय िलǐपक/द.ुअिभ/.सहकाय[दशेक यांÍया 
वेतनĮेणी पयɍत ) 

- साधारण Ĥकरणी महापािलकेच ेअिधदान परत दÖेयास मजंूरȣ 
दणेे आिण  दाåयाची वसलुȣ करणे)िनयम ३३) (सहकाय[दशेक 
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यांÍया वेतनĮेणी पयɍत ) 
- ǐवशेष महापािलका वग[णी अिधदानास मजंूरȣ दणेे)िनयम २१) 
(ǐवशेष महापािलका वग[णी अिधदानास मजंूरȣ दणेे)िनयम २१) ) 
- Ĥमुख लेखापाल यांÍया सहमतीन ेमृत कम[चा-यास अिधदान व 
झालãेया वेतनास मजंूरȣ दणेे आिण Ĥमुख लेखापाल यांना 
आवæयक असलेले वारस, म×ृय ु Ĥमाणपğ पुरावा सादर 
केãयानतंर दणेे. (फƠ तांिğक कम[चारȣ) 
- िनयतकािलक वेतनवाढ मजंूर करणे). मÉुय िलǐपक, द.ुअिभ 
आिण हाताखालȣल सव[  कम[चारȣ) 
- रãेवेपासाचे  नूतनीकरण करणे  
- िनàनसवंगा[तील Ïयांची वेतनĮेणी ǽ.१२००/-Íया खालȣ आह े
अशा कम[चा -यानंा िनवृƣीवेतन मजंूर करणे, िनवृƣीवेतन 
Đ .) िनयम ,(१)(ब( आिण (७) (द.ुअिभ. व सहकाय[दशेक वेतन 
Įेणी पयɍत ) 
- समायोजन दयेके व अिधदान यांÍयावर èवा¢रȣ करणे  
- म.न.पा.कायदा अिधिनयम कलम ११२ अÛवये महापािलका 
महसलू जमा करणे. 

- मृत कम[चा-याचा वारसाना उपदान इ×यादȣ करȣता वारस 
Ĥमाणपğ दणेे वेळोवळेी ठरवून ǐदलेãया दरानसुार कम[चा-

यांकरȣता कपडे व पावसाळी साǐह×य इ. Ĥमुख लेखापाल (भांडार 
यांÍया कडून िमळǐवण.े 

खच[ (काया[लयीन साǐदलवार, फिन[चर åयितǐरƠ( (ǽ.२५०/-Ĥित 
नग) 
- कंğाटदाराकंडून अनसुचूीवरȣल  लेखन साǐह×य सामुĒी 
मागǐवणे व दयेके Ĥमािणत करणे. 
- अन -अनुसचूीवरȣल सामुĒी वसलूȣ करणे (ǽ.२५०/-Ĥित नग) 

- खालȣल नमदू केलेले साǐह×य खरदेȣ करÖयाकरȣता आवæयक   
असलेलȣ लेखी करारपğांची अट िशिथल करणे. 

- पुèतके (ǽ.१००/-पयɍत(  
- डेड èटॉक)फिन[चर( (ǽ.२५०/-एकावेळी एकनग) 
- म.न.पा.Íया मालमƣेची िनǐवदा मागवून ǐवãहवेाट लावणे. 
- ¢ुãलक ǐकमतीÍया ǐबन कामाÍया साǐह×याची ǐवãहवेाट लावणे). 
ǽ.२५०/-पयɍत) 
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कत[åयसचूी  १: यांिğक, ǐवƭुत,èथाप×य, खा×यातील कम[चा-यांवर दखेरखे 
ठेवणे. 
२-  भांडाराÍया कामावर दखेरखे ठेवणे. 
३–  नवीन काम ेखां×यागं[त तसचे माÛयताĤाƯ कंğाटदार ǐकंवा 
खाजगी सèंथांकडून कǽन घेणे. 
४-  वध ǐवभागातील पǐरर¢ण कम[चारȣ व उ×पादन कम[चारȣ 
यांÍया काया[त समÛवय साधण.े 
५-  काय[शाळेतील कामगारांवर दखेरखे ठेवणे. 
६-  ताÏया पाÖयाÍया पुरवठयावर दखेरखे ठेवण.े 
७-  आरखेकांÍया कामावर दखेरखे ठेवणे. 
८-  बाçपक, ǐवƭुत उपकरणे, उदचंन यğं, Ĥेशर åहसेलस, वजन 
माप यğें यांची तरतूदȣĤमाण े शासकȧय खा×यामाफ[ त वाǐष[क 
तपासणीची åयवèथा करणे. 
९-  दáुयम कम[चा-यांÍया निैमǐƣक व अिज[त रजा मजंूर करणे. 
१०- दनैǐंदन पǐरर¢णासाठȤ साǐह×य खरदेȣ करणे. 
११- वरȣल कामाåयितǐरƠ अÛय सबंिंधत कोणतेहȣ काम स¢म 
अिधका-याने सांिगतãयावर करणे. 
१२- उपलÞध अथ[सकंãपीय तरतूदȣतून यांिğक ǐवƭुत ǐवभागातील 
कम[चा-यांकडून कामाच ेिनयोजन व काम करवून घेणे. 

पदनाम 

 
Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

 
 

अिधकार  Ĥशासकȧय 
सवेािनयमावलȣ मधील तरतदुȣसापे¢ रजा मजंूरȣ (सेवािनवृƣी 
पूवȸची रजा ǐकंवा अÛय ǐठकाणी सवेा करÖयाकरȣता घेÖयात 
येणारȣ रजा या åयितǐरƠ. 
(अपघात रजेåयितǐरƠ मÉुय िलǐपक यांÍया वेतनĮेणी पयɍतÍया 
सव[ कामगारांÍया रजा फƠ चतथु[ Įेणी कम[चा -यांची अपघात 
रजा) 
निैमǐƣक रजा मजंूरȣ (नमेनू ǐदलेãया मया[दसेा¢ेप( (महापािलका 
आयुƠांÍया पǐरपğकांÍया आधीन राहून नमेनू ǐदलेãया मया[ .)  

भ.िन.िन. 
- अनअशंदायी भ.िन.िन.च े रकमेच े नूतनीकरण करÖयास 

परवानगी दणेे       
- (भ.िन.िन.िनयम १६). (मÉुय िलǐपक/िलǐपक/द.ुअिभयंतांÍया 

वेतनĮेणी पयɍत) 
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- भ.िन.िन.मधून आगाऊ रÈकम मजंूरȣ करणे (भ.िन.िन. िनयम 
Đ.२४अ, २५अ( (मÉुय िलǐपक/िलǐपक /द.ुअिभ/. यांÍया 
वेतनĮेणी पयɍत) 

- साधारण Ĥकरणी महापािलकेच ेअिधदान परत दÖेयास मजंूरȣ 
दणेे आिण  दाåयाची वसुलȣ करणे (िनयम ३३) (िलǐपक 
कम[चारȣ/द.ुअिभ ./ यांÍयावेतनĮेणी पयɍत) 

- Ĥमुख लेखापाल यांÍया सहमतीन ेमृत कम[चा-यास अिधदान व 
झालãेया वेतनास मजंूरȣ दणेे आिण Ĥमुख लेखापाल यांना 
आवæयक असलेले वारस, मृ×य ु Ĥमाणपğ पुरावा सादर 
केãयानतंर दणेे (Įिमक कम[चारȣ) 

- िनयतकािलक वेतनवाढ मजंूर करणे (मÉुय िलǐपक यांÍया 
वेतनĮेणी पयɍत आिण इतर कम[चारȣ) 

- रãेवेपासाचे नूतनीकरण करणे  
- िनàनसवंगा[तील Ïयांची वेतनĮेणी ǽ.१२००/-Íया खालȣ आह े

अशा कम[चा -यानंा िनवृƣीवेतन मजंूर करणे, िनवृƣीवेतन िनयम 
Đ.(१)(ब(आिण(७) (िलǐपक/मÉुय िलǐपक यांÍया वेतनĮेणी 
पयɍत) 

-  समायोजन दयेके व अिधदान यांÍयावर èवा¢रȣ करणे 
- म.न.पा.कायदा अिधिनयम कलम ११२ अÛवये महापािलका 

महसलू जमा करणे. 
- मृत कम[चा-याचा वारसांना उपदान ǐकंवा इ×यादȣ करȣता वारस 

Ĥमाणपğ दणेे 
- वेळोवेळी ठरवून ǐदलेãया दरानसुार कम[चा -याकंरȣता कपडे व 

पावसाळी साǐह×य इ. Ĥमुख लेखापाल (भांडार( यांÍया कडून 
िमळǐवणे. 

- खच[ (काया[लयीन साǐदलवार, फिन[चर åयितǐरƠ( (ǽ.२५०/-
Ĥित नग) 

- कंğाटदाराकंडून अनुसचूीवरȣल लेखन साǐह×य सामुĒी मागǐवणे 
व दयेके Ĥमािणत करणे. 

 - अनुसचूीवरȣल सामुĒी वसलूȣकरणे (ǽ.२५०/-Ĥित नग) 
 - खालȣल नमूद केलेले साǐह×य खरदेȣ करÖयाकरȣता आवæयक   
   असललेȣ लेखी करार पğांची अट िशिथल करणे. 
   पुèतके (ǽ.१००/-Ĥित नग ) 
- डेड èटॉक फिन[चर( (ǽ.२५०/-एकावळेी एकनग) 
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- महाåयवèथापकाÍंया अख×यारȣतील Ĥशासकȧय कामास 
जबाबदार. 
- महाåयवèथापकाÍंया सããयानसुार ×यांÍया िनयğंणाखालȣल सव[ 
काम ेपार पाडणे.  
- मह×वाची Ĥकरण े िनकालȣ काढÖयाकराता वेळोवेळी 
महाåयवèथापकानंा मदत करणे.  
- आपãया हाताखालȣल दáुयम कम[चारȣवृदंांस Ĥशासकȧय 
कामाबाबत वेळोवळेी सãला दणेे व माग[दश[न करणे. 
- दवेनार पशुवधगृहाशी सबंधंीत लेखा ǐवभाग, पğåयवहार, 
आèथापना ǐवभाग १ व २, åयय समयलेखक इ. बाबत Ĥशासकȧय 
कामाच ेपय[वे¢ण व िनयğंण करणे. 
- िलǐपक, मÉुय िलǐपक व इतर कम[चारȣ यांÍया सव[ ĤकारÍया    
 रजा मजंूर करणे. 
- कम[चा -यांवर िशèतभगंाची कारवाई करणे. 
- दवेनार पशुवधगृहात ĤाƯ झालेलȣ िनǐवदा/ दरपğके èवीकारण े
व आवæयकता भासãयास उघडÖयास पढुाकार घेणे. 
 

कत[åयसूची 

सहाáयक महाåयवèथापक 

१.   सालसटे डायरȣवर मुबंई बाहरेȣल मटण दकुानदारासं मुबंई बाहरे शेळया मɅढया 

नÖेयास परवानगी दणेे. 

२.   मुबंईतील नागǐरकानंा धािम[क काया[साठȤ शेळया मɅढया मुबंई हƧीत नÖेयास 

परवानगी दणेे. 

३.  दवेनार पशुवधगृहातील वेगवेगळी वधगृह,े बाजार èवÍछता ǐवभाग यांÍया कामाचे 

पय[व¢ेण करणे, अनु£ाƯीधारक व जनतेच ेĤư सोडǐवणे. 

४.  पकडलेãया जनावरांची व मांसाची ǐवãहवेाट लावणे. 

५. उप.महाåयवèथापक (उ×पादन)/(Ĥमुख िनरȣ¢क) यांÍया गरैहजेरȣत ×यांच ेकाम 

पाहण.े 

वǐरƵ पशुवैƭकȧय अिधकारȣ 

पशुधन ǐवभाग 

१. पशुधन ǐवभागात जनावरांची वधपूव[ तपासणी कǽन घेणे. 
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२. जनावरांना पाÖयाची åयवèथा करणे 

३. आवक झालेãया व नाकारलेãया जनावरांची नɉद ठेवणे. 

४. पकडलेलȣ शृगंी जनावर ेशासकȧय पशुधन ǐवकास अिधका-यांकडून  तपासनू 

घेणे 

५. पकडलेãया जनावरांची व मांसाची योÊय ǐवãहवेाट लावणे.   

वध ǐवभाग  

१.  मÉुय पशुवधकाÍया सहाáयान ेपशुवधकांची काय[èथळी नमेणूक करणे.  

२.  उ×पादनाचा योÊय वेग ठेवणे. 

३.  िनया[तीसाठȤ वधाची åयवèथा करणे व Ĥमाणपğ द²े,ेèथािनक पशुवधाचे  

   पय[व¢ेण करणे. 

४.  पशुवƭैकȧय अिधकारȣ करȣत असलेãया वधपूव[  व वधोƣर तपासणीÍया कामावर 

दखेरखे करणे. 

५.  वेगवेगळया नɉद वƻा ठेवणे. 

६.  भांडारातनू आवæयक सामुĒी मागǐवणे. 

७.  ǐपƣ, रƠ, कातडी,फलोअर िèवपीगं इ×यादȣÍया नɉदȣ ठेवणे. 

८.  कामचकुार कम[चा-यांची Ĥाथिमक चौकशी करणे.    

९. वǐरƵांना अहवाल पाठǐवणे. 

ǐवभागीय कामगार व कãयाण अिधकारȣ 

१-  वेतनपट िलǐपकांनी तयार केलेले अĒहÈकĐम Ĥकारच ेदावे पडताळणी कǽन   

मजंूरȣकरȣता Ĥ.का.अ. यांना सादर करण.े 

२-  दवेनार पशुवधगहृातील कामगार सघंटनांकडून आलेãया तĐारȣ इ.बाबत 

िनराकरण करणे. 

३-  तĐार िनवारण बठैक आयोिजक कǽन काय[वƣृांत सादर करण.े 

४-  महाåयवèथापक यानंा कामगारासंबंधंीचे Ĥư इ. बाबत कायदशेीर सãला दणेे. 

५-  महाåयवèथापक यानंी िलहून ǐदलेलȣ काम ेवेळोवेळी करणे व अहवाल सादर 

करण.े 

पशुवैƭकȧय अिधकारȣ 

१.  जनावरांची वधपूव[ तपासणी करणे व मांसाची तसचे उप उ×पादनांची वधोƣर    

       तपासणी करणे व तद-अनषुिंगक नɉदȣ ठेवणे. 
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२.  वेगवेगळया ǐवभागातील नɉदवहया ठेवणे. 

३.   वǐरƵ पशुवƭैकȧय अिधकारȣ यांÍया आदशेान ेअहवाल बनǐवणे. 

४.   पशुवधकांÍया कामाच ेिनयğंण व पय[व¢ेण करणे. 

५.  मांस व उप -उ×पादनांÍया ǐवतरणाÍया कामावर पय[वे¢ण करणे. 

दáुयम अिभयतंा (भांडार)  

१.अनुसिुचत नसलेलȣ भाडंार सामुĒीची अĒधनातून èथािनक बाजारामधून खरदेȣ 

करणे. 

२-  खरदेȣकरȣता म.ुिल. लेखा यांÍयाकडून अĒधनातून आगाऊ रÈकम घेणे,Ĥमािणत 

केलेलȣ दयेके आगाऊ रÈकमेचा ǐहशोब ठेवÖयासाठȤ सादर करणे. 

३-  मÚयवतȸ भांडार व अनुसिुचत कंğाटदारानंा मागणीपğे सादर करणे. 

४-  ĤाƯ व वाटप केलेãया सामानाचा ǐहशोब ठेवणे. 

५-  भांडारातील ǐवǐवध सामुĒीचं ेǐविनदȶश व ×यांची ǐकंमत यांचा अिभलेख ठेवणे. 

६-  खाजगी/अनसुिुचत पुरवठादार यांची दयेके आिण मÚयवतȸ भांडाराची ǐववरणपğे 

Ĥमािणत करणे. 

७-  मÚयवतȸ भांडाराकडून सामान ĤाƯ करÖयाकरȣता åयवèथा करणे. 

८-  बाçपक िनǐर¢क, महाराƶ शासन यांच ेमाफ[ त बाçपाकाची तपासणी 

करÖयाकरȣता åयवèथा करणे. 

दáुयम अिभयतंा (èथाप×य) 

१ कामगाराचंी हजेरȣ , कामाच ेवाटप व èटोअरमधून सामान घेणे. 

२. दवेनार पशुवधगृहामधील वाèतूचंी दखेभाल करणे व ×यांच ेèथाप×याचंी कामे. 

३. कामगारांची हजेरȣ दपुारहून घेणे.  

४. खाते अतंग[त कामाची दखेभाल , ×यावर पǐरर¢ण करणे . 

५. कामगारानंा  åयविèथत  कामाÍया बाबतीत माग[दश[न करणे. 

६. तĐारȣचंी नɉद घेणे व ×या कामगारांकडून  करवून घेणे,  ×याचा पाठपरुावा करणे,      

  तĐारȣचंी दाद घेउन ×यास उƣर दणेे. 

७. गटार,े उघडी गटार,े नळजोडणी काम,े टाÈया साफ करणे, यांचे पǐरर¢ण करणे. 

८. महाåयवèथापक व सहाáयक अिभयतंा यांच ेआदशे पाळणे.  

९. सव[ वèतूचंे पǐरर¢ण कǽन पुढȣल वषा[साठȤ अथ[सकंãपीय तरतूद करणे. 

१०. सव[ कामांच ेनकाशे व आराखडे बनǐवणे, ते काय[कारȣ अिभयतंा (ǐवशेष) पǐर.5  

   यांÍयाकडून पडताळनू, उप -आयुƠ (पǐर.5) यांची èवतğंǐर×या समंती िमळǐवण े 
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   ǐकंवा ǐवभाग सिमतीस सादर करणे. 

  ११. दािय×व नɉद करणे, नगर अिभयतंा यानंा भेटण,े ×याचĤमाणे इतर अतंग[त खा×यांत   

      जाऊन कामाǐवषयी बोलणी करणे. 

  १२. ǐवभाग सिमती हयांÍया सभेस हजर राहणे. 

  १३. èथाप×य कंğाटदारांस काया[दशे दणेे, ×यांÍया कडून åयविèथत काम कǽन घेणे व  

      ×याच Ĥमाण े×याची नɉद åयवèथीत ठेवणे.   

वैƭकȧय अिधकारȣ  

 दवाखाÛयात येणा-या ǽÊणाच े पǐर¢ण,पǐर¢णानतंर Ïया ǽÊणानंा काहȣ 

तपासÖयांची आवæयकता असले तर ×यानंा दवाखाÛयात पाठǐवणे.  काम करतांना जखमी 

झालेãया ǽÊणांना तपासनू ×यांÍया जखमावर इलाज करण े (Ĥथमोपचार) इ×यादȣ. 

×यानतंर आवæयकतनेसुार ×यानंा पुढȣल उपचाराकरȣता गरजेनसुार दवाखाÛयात पाठǐवणे. 

éदय ǐवकार, रƠदाब,मधुमेह,टȣ.बी.,एच.आई.åहȣ. लागण झालãेया ǽÊणांना पुढȣल 

उपचाराकरȣता दवाखाÛयात पाठǐवणे.चम[रोग असणा-या ǽÊणानंा  तपासणीनतंर 

Ĥाथिमक  उपचारानतंर गरजेनसुार दवाखाÛयात पाठǐवणे.मलेǐरया,डेग्यंू,लेÜटोèपारोसीस, 

टाळÖयासाठȤ ǽÊणांत माग[दश[न करणे अस ेसशंियत ǽÊणानंा पुढȣल तपासणी व उपचारा 

करȣता दवाखाÛयामÚय े पाठǐवणे.दवाखाÛयाचे कामाचे Ĥशासन बघणे व दवाखाÛयाÍया 

पǐरसर èवÍछ ठेवÖयासाठȤ ĤयƤ करणे इ. दवाखाÛयात येणा-या ǽÊणांना 

धनवुा[त,लसीकरण करणे(अपघाती ǽÊण,भाजलेले,जखमी ǽÊण,सरुȣ लागलेले इ.) 

ǽÊणांना ǽÊणांच े िनयिमत आरोÊय तपासणीसाठȤ सव[ कामगारानंा तीन, सहा मǐहÛयानी 

सव[ शरȣर तपासणीसाठȤ व रƠ तपासणीसाठȤ दवाखाÛयात पाठǐवणे.  

  Ĥ×येक वषȸ बकरȣईद दरàयान होणा-या सणाचे वेळी वƭैकȧय सवेा पुरǐवणे इ. 

औषध िनमा[ता 

दवाखाÛयाकरȣता लागणारȣ औषध व इतर साǐह×य यांच े औषध अनुसचूीतील 

ठेकेदांराकडे मागणीपğ सादर कǽन मागणी करण.े  

आलेãया औषधांची दवाखाÛयाÍया दƯरात नɅद घेण,े ×याचा ǐहशोब ठेवणे,  

औषधांÍया एÈसपायरȣ डेटसवर ल¢ ठेवणे.  ×याकरȣता èवतğं नɉद वहȣ ठेवणे. 

दवाखाÛयात उपचाराकरȣता येणसा-या ǽÊणानंा वƭैकȧय अिधका-यांचा 

ǐĤिèĐÜशननुसार औषधे दणेे, ×यांच ेडोससे समजावून सांगणे ×यांना ǐदलेãया औषधाचंी 

èवतğं नɉद वहȣत नɉद करणे. 
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 दवाखाÛयाकरȣता लागणार े िèपǐरट लायसÛस तसचे एस.,एफ.पी. इ परवाÛयाचे 

वेळोवेळी नतुनीकरण कǽन घेणे. 

 दवाखाÛयाकरȣता लागणारȣ पातळ औषधे. मलमे इ. तयार करणे. 

 दवाखाÛयातील सामान तसचे फिन[चर इ. ची डेड èटाकरिजèटर मÚये नɉद घेणे  

 बकरȣईद दरàयान चालǐवलेãया वƭैǐकय मदत कɅ ġ तसचे Ĥथमोपचार कɅ ġ इ. काम 

करणे.  ×यासबंधंी नɉदवहȣ ठेवणे व इतर Ĥशासकȧय कामे इ. 

ĭणोपचारक : 

 दवाखाÛयात येणा-या ǽÊणांÍया जखमांवर मलम पÒटȣ करणे येणा-या ǽÊणाचंी 

नɉद वǐहत नɉद घेणे.  मलमपÒटȣ केलेãया ǽÊणांची èवतğं नɉद वहȣत नɉद घेण ेतसचे 

इतर अनषुिंगक काम ेइ. 

मुÉय िलǐपक  आèथापना १ व २ 

१) आपãया हाताखालȣ काम करणार ेिलǐपक, िशपाई यांÍया कामावर दखेरखे करणे,  

      िनयğंण ठेवण,े कामाच ेयोÊय  ǐरतीने  वाटप करणे. 

२) वेगवेगळया Ĥकारचे Ĥèताव सादर करणे. कम[चा-यांची पदोÛनती इ. 

३) सवेािनवृƣ/मृत कम[चा-यानंा भ.िन.िन./उपदान/िनवृƣी वेतन इ. फायद े

िमळÖयाबाबत तयार करÖयात आललेे Ĥèताव तपासणे. 

४) मृत कम[चा-यांÍया मलुांना अĒहÈक धोरणातंग[त नोकरȣ दÖेयाबाबत तयार 

करÖयात आललेा Ĥèताव पडताळणे,  शाळा दाखãयाची तपासणी करण.े  

५) लेखा ǐटपÖयाचंी उƣर ेदणेे. 

६) बकरȣ ईद काळात कॅश काऊंटरवर पय[व¢ेकाचे काम करणे.  

७) उप आयƠु / आयुƠ/ व इतर ǐवभागांनी मािगतलेलȣ माǐहती पुरǐवणे 

८) कम[चा-यांची रजा पडताळणी करणे , रजा ǐवƣीकरणाच ेतयार केलेले दावे 

तपासणे. 

९) कम[चा-यांÍया ५५ वषा[च ेसवेासात×य घेणे, गोपिनय अहवाल भǽन घेणे.  

१०) आयकर रकमचे ेपǐरगणन कǽन, फॉम[ Đ.१६, २४ तयार करÖयाÍया कामावर 

दखेरखे करणे. 
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मुÉय िलǐपक लेखा 

१) पशुवधगृहाÍया दनैǐंदन वसलू केलेला महसूलाचे एकिğकरणाÍया कामावर 

पय[व¢ेण व रÈकमेचा महापािलकेÍया ितजोरȣत भरणा. 

२) लेखा ǐवभागाशी सबंिंधत नɉदवƻा पǐररि¢त करणे. 

३) ǽ.६०,०००/- Íया अĒधन लेखा पǐररि¢त करणे. 

४) पशुवध शुãक वसलूȣ िलǐपकांवर पय[वे¢ण. 

५) भाडे नɉदवहȣ पǐररि¢त करणे, खोãयांचे वाटप व ×यासबंधंी करावयाची 

कारवाई. 

६) अिभलेखाच ेलेखापǐर¢ण कǽन घेणे. 

७) िनया[त अनु£Ưी सबंधंी पğåयवहार. 

८) सहाáयभूत भूखडंाÍया भाÔयाची वसलूȣ. 

९) महसलूȣ उ×पÛनाच ेअदंाजपğ. 

१०) शुãकसचुी सबंधंी काय[वाहȣ व त×सबंधंीचे Ĥèताव सादर करणे. 

११) अनामत रÈकम वसलूȣ व Ĥितदान. 

१२) महसलूȣ पावती पुèतकांचा अिभलेख व त×सबंधंी नɉदवƻा पǐररि¢त करण.े 

१३) िनयतकालȣक अहवाल पाठǐवणे. 

१४) बकरȣ ईदÍया काळातील अितǐरƠ कामे. 

१५) लेखा ǐवभागाशी सबंधंीत इतर कामे. 

मुÉय िलǐपक (åयय) 

१) - अथ[सकंãपीय ǐवषयक व अÛय Ĥèताव सादर करणे. 

२) - काया[नǽुप अहवाल व सांिÉयकȧकरण अहवाल तयार करणे. 

३) वेगवेगळे कंğाट Ĥèताव / िनǐवदा / दरपिğका मागǐवणे व वृƣपğात जनसपंक[  

अिधकारȣ यांच ेमाफ[ त जाǐहराती दणेे. 

४) सव[ Ĥकारची दयेके  तयार करणे. 

५) लेखा बदं करण.े 

६) लेखा ǐटपÖयाबंाबतची काय[वाहȣ करणे. 

७) िनǐवदा/दरपिğका उघडून तलुना×मक तƠे करणे.  
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८) वेगवेगäया ǐवभागांसाठȤ लागणारȣ लेखनसामुĒी मुġणालयातून/बाहǽेन ǐवकत 

आणÖयासाठȤ मागणीपğ/मजंूरȣ घेणे. 

९) उपहारगृहाÍया कंğाटाची काम/ेवेगवेगळी वाǐष[क पǐरर¢ण कामे. 

मुÉय िलǐपक (पğåयवहार) 

म.न.पा.Íया मÉुय काया[लयातून आलेलȣ कागदपğे, उप.आयƠु (पǐर.5)कडून व 

इतर ǐवभागातून आललेे सव[ कागदपğे नɉद कǽन आवक िलǐपकाकडे इनवड[साठȤ दणे.े 

आवक जावक िलǐपकांÍया कामावर ल¢ ठेवण.े माǐहती अिधकार अिधिनयम २००५ अतंग[त 

ĤाƯ झालेãया अजा[ची पğौƣरासहȣत सव[ कामांवर ल¢ ठेवणे, माǐहतीचा अिधकार 

अिधिनयम २००५ कलम १९(१) अÛवये अǐपल अजा[सबंिंधत कामावंर ल¢ ठेवणे, 

शेळया/मɅढया कटक Đमांक तसचे बीफ कटक Đमांक यासबंधंातील कामे पाहण े शेळया 

मɅढया,गुरढेोर,े खत गोळा करणे, पशुवधबदंȣ ǐदन, अǐहसंा ǐदन, इ.साठȤची आवæयक ती 

पǐरपğके काढणे.  बकरȣ ईद सदंभा[तील सव[ ĤकारÍया पğåयवहारावर ल¢ ठेवणे इ. 

लघुलेिखका 
महाåयवèथापक यांचे èवीय सहाáयक àहणून काम पाहणे व ×यांच ेलघलेुखनाचे काम 

करणे व इतर ǐवभागातील टकंलेखनाच ेकाम करणे.  

 
िलपीक कम[चारȣ वृदं  

१) आèथापना ǐवभाग – 
वेतन तयार करण,े रजा Ĥमािणत करण,े सवेा अिभलेखात नɉदȣ घेणे, वेतन पटात 

नɉदȣ घेण,े अहवाल तयार करणे, आयकर ǐववरण पğे तयार करण,े िशçयवृƣीची काम े

करणे, रोजदंार पशुवधकांच ेपरुवणीपğक तयार कǽन अिधदान करणे, बकरȣ ईदची काम े

करणे.सव[ कम[चा-याचं े अिंतम दावे तयार करणे. िनवृƣी वेतन, कुटुबं िनवृƣी वेतन, 

िशãलक रजेचे ǐवƣीकरण, Ĥवासभƣा पुरवणी पğके तयार करणे, तसेच अचानकपणे 

आललेȣ सव[ Ĥकारची कामे करणे. 
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२) लेखा ǐवभाग –  

सव[ Ĥकारचा महसलू जमा कǽन पावती तयार करणे, इतर ǐवभागाकडून ĤाƯ 

झालेãया महसलू ǐहशोबाचा ताळमेळ कǽन सबंधंीत लेखा ǐवभागात भरणा करण,े ×या 

अनषुगंान ेसव[ ĤकारÍया नɉद वहया तयार कǽन अहवाल दणेे, दयेके तयार करण ेव 

वसलूȣवर िनयğंण ठेवणे, सेवािनवासèथानाच ेवाटप कǽन भाडे वसलूȣवर िनयğंण ठेवणे, 

सवेािनवासèथानात Ĥित¢ा यादȣ तयार करणे, खोãया वाटप करणे, तĐार आलेãया 

खोãयांǐवǽÚद कायदशेीर कारवाई करणे, वेगवेगळया दयेकांच े अĒधनातून अिधदान 

करणे, दयेकांÍया नɉदȣ ठेवून सबंधंीत लेखा ǐवभागास सादर करणे, वसलुȣची पुèतके 

आणण,े वाटप करणे, ǐहशोब ठेवण े व लेखा पǐर¢णास सादर करणे. मािसक/वाǐष[क 

अहवाल तयार करणे,  

बकरȣ ईद करȣता खास काम करणे.  

3) पğåयवहार –  

 आवक जावक िलǐपक काया[लयात आलेले सव[ कागदपğे ǐवभागांकडे पाठǐवणे, 

अतंग[त पğåयवहार तसचे टपालाच ेकागदपğे पाठǐवणे, तसचे सव[ Ĥकारची काया[लयीन 

पǐरपğके काढण,े माǐहती अिधकार अिधिनयम २००५ अतंग[त ĤाƯ झालेãया अजा[ची 

पğौƣरासहȣत सव[ कामे, माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ कलम १९(१) अÛवये 

अǐपल अजा[सबंिंधत कामे, अनु£ापğे,Ýलो नबंर,कोटा दणेे (बलै,àहसै) इ×यादȣसाठȤचा 

पğåयवहार करणे तसचे बकरȣईदसाठȤ सव[ Ĥकारचा पğåयवहार करणे. 

४) åयय ǐवभाग 

इसारा अनामत/सरु¢ा अनामत रकमेच ेपरतावाच ेकागदपğे तयार करणे. वीज दयेके, पाणी 

दयेके, महानगर टेिलफोन िनगम, ǐबनशेती साराकर यांÍया दयेकांचा भरणा करणे. वेगवेगळे 

कंğाट/िनǐवदा/दरपिğका उघडÖयाबाबतची ĤǐĐया करणे. सव[ Ĥकारची दयेक तयार करणे. 
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वेगवेगळया ǐवभागांसाठȤ लागणारȣ लेखनसामĒुी, मġुणालयातून/ बाहǽेन ǐवकत आणण ेव 

×या सव[ ǐवभागांना आवæयकतेनसुार ǐवतरण करणे. 

िशपाई – 

1) आवक जावक कागदपğांची न ेआण करणे. 

2) अतंग[त कागदपğांची न ेआण करणे. 

3) काया[लयीन कागदपğे फाईल मÚये लावणे. 

4) वǐरƵांनी वळेोवेळी नेमनू ǐदलेलȣ कामे पार पाडणे. 

5) काया[लयीन कागदपğांची झरेॉÈस काढण.े 

6) लेखा ǐवभागातील कॅश काऊंटर िलǐपकास रÈकम मोजÖयाकǐरता मदत करणे. 

7) दवेनार पशुवधगृहा काया[लयात होणा-या बठैकȧसाठȤ चहापाÖयाची åयवèथा करणे. 

8) वǐरƵांनी नमेून ǐदलेलȣ सव[ कामे व सचूनांच ेपालन करण.े 

  

पशुधन ǐवभाग 
मुÉय िनरȣ¢क –  

ह े दवेनार पशुगृहातील पशुधनǐवभाग, ǐवतरण आिण èवÍछता ǐवभागाचे Ĥमुख 

आहते. 

कामे - िनरȣ¢क, दावण सहाáयक,िशपाई,मकुादम,Įिमक हयाचे कामावर दखेरखे करणे, 

कम[चा-यांÍया अितǐरƠ कामाÍया भ×याचे तपासणी करणे. कम[चा-यांÍया 

साव[जिनक/साƯाǐहक/अिज[त रजा व गरैहजेरȣÍया कालावधीत पया[यी åयवèथा कम[चा-

यांनी जमा केलेला महसलूाÍया ǐहशोब पडताळणी करणे काया[लयात जमा करणे.  

अन£ुƯीधारकांÍया, जनतेÍया तĐारȣ ऐकून िनवारण महानगरपािलकेची थकबाकȧ,दोषी 

åयƠी ǐवǽÚदची कारवाई कǽन माǐहती वǐरƵ अिधकारȣ यांना सादर करणे.  मडंी 

अहवाल सादर करण. वǐरƴ अिधका-यांशी पğåयवहार/चचा[ करणे.बकरȣ ईदÍया 

कालावधीत ǐवशेष ल¢ पुरǐवणे. िशãलक जनावर,ेशे.मे.,वराह यांची पडताळणी करणे.  

िनरȣ¢क  

èवÍछता ǐवभाग – 
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èवÍछतेसाठȤ लागणार े सामान दवेनार पशुवधगृहातील भांडारातनू घेऊन नɉदȣ 

घेऊन मकुादम/Įिमक हयांना दऊेन èवÍछतेचे कामासाठȤ वापर करणे मकुादम/Įिमक 

हयांÍया èवÍछतेÍयो कामावर दखेरखे करणे. 

ǐवतरण –  

दवेनार पशुवधगृहातनू मांस,मृत जनावर,ेकाया[लयीन आदशेानुसार दवेनार 

पशुवधगहृातून बाहरे जाणा-या शेळया मɅढया,वराह जनावर े इ×याǐद नणेा-या अिधकृत 

åयƠीला Ʈारपरवाना दणेे,मांसवाǐहÛयाची åयवèथा करणे. 

पशुधन  -  
महाåयवèथापक, दवेनार पशुवधगहृ यांच े मजंुरȣनसुार दवेनार पशुवधगहृातील 

शेळया मɅढया,गुरढेोर े व वराह इ×यादȣच े दलाल, åयापारȣ, दावणवाले,गवाल,हलेकरȣ, 

दकुानदार इ×यादȣच ेअन£ुाƯी शुãक वसलु करण ेव नɉद ठेवणे तसचे, ×यांच ेनोकराच े

नोकरनाम े करणे.  सालसटे डायरȣधारकांच े अनु£ाƯी शुãक व ×यांÍया नोकराच े

नोकरनामा शãुक वसलुȣ कǽन नɉद ठेवावे.   आवक शेळया/मɅढया,गुर,े वराह इ×यादȣ 

Ĥवेश शुãक वसलु करणे तसचे िशãलक शेळया मɅढया,गुर,ेवराह याच ेताळेबदं कǽन गोठा 

आकार वसलू करणे.  वराह ǐवभागातील वध वराह व मतृ वराह हयाचे शुãक वसलु 

करणे. दवेनार पशुवधगृहातून बाहरे जाणा-या शेळया.मेढया, गुर,ेवराह याचंे शुãक वसलु 

करणे,गाडी धुणे. वसलुȣ शुãक सबंधंीत åयावसाियकांच ेतसचे ×यांÍया पढेयांÍया जागेची 

दरमहा भाडे वसलूȣ,खताÍया गाडयांÍया धािम[क पाव×या,भुसा/गवत,ǐहरवापाला गोणीची 

शुãक वसलुȣ.  वǐरƵ अिधका-यांÍया वेळोवेळी येणा-या आदशेानसुार महापािलकेÍया 

महसलुाची िनयमानसुार वसलुȣ  करण.े  वरȣल सव[ ĤकारÍया महसलुाची नɉद घेणे व 

रकमेच े महसलू काया[लयात जमा करणे.  दावण सहाáयक,िशपाई,मकुादम,Įिमकइ. 

कम[चा-यांÍया कामावर दखेरखे करणे.  महानगरपािलकेÍया थकबाकȧधारक åयƠीवंर 

कारवाई करण,े म.न.पा.महसलु वसलूȣ करता लागणारȣ पèुतके आणण,े×यांची पडताळणी 

कǽन ǐहशोब ठेवणे. 
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िनरȣ¢क (वराह ǐवभाग) -  

वराह ǐवभागातील वध वराह व मृत वराह हयाच ेशुãक वसलु करणे.  वराह व गाडी 

धुणे, शुãक वसलु करणे. 

सहकाय[देशक  

१. वेगवेगäया काय[èथळावर कामगाराकंडून काम करवून घेणे. 

२. गुǽवारȣ िनयिमत दǽुèतीची कामे कǽन घेणे. 

३. पǐर¢णाची अÛय कामे व बकरȣ ईद साठȤची काम ेकरवून घेणे. 

ĤथमĮेणी जोडारȣ – 

१. आठवÔयाÍया दǽुèतीची काम ेकिनƵांकडून करवून घेणे. 

२. कामाÍया दरàयानचा मिशनरȣतील ǐबघाड ×वरȣत दǽुèती करणे. 

३. पǐरर¢णासबंधंातील अÛय कामे करणे. 

उदंचन चालक :- 

१.  पǐंपग हाऊसमÚये पाÖयाचा Ĥवाह आãयाची, åहॉãåहची झडप बदं केãयाच े 
     काम  करणे व नɉद ठेवणे. 

 २.  िनरिनराäया वध ǐवभागात आवæयकतेनसुार पाÖयाचा पुरवठा करणे. 
 ३.  त×कािलक पपंाÍया दǽुèतीची काम ेकरणे. 

संघाते िन वायूकत[क :- 

 १.सव[साधारण दǽुèतीची काम ेकरणे. 

 २.गसैकǐटगं, वेिãडगंची काम ेकरणे. 

मशीन ऑपरेटर :- 

मशीन शाÝटशी व लेथ मशीनशी सबंिंधत सव[ कामे करणे. 

ǐƮतीय Įेणी जोडारȣ :- 

सहकाय[दशेकानंी सोपवलेलȣ वध ǐवभागातील सव[ दǽुèतीची कामे तसचे 

आठवÔयाÍया दǽुèतीची व पǐरर¢णाची काम ेकरण.े 

मदतनीस :- 

- उदचंनचालकास पǐंपग हाऊसमÚय ेदनैǐंदन कामात सहाáय करणे. 
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- मडंी ǐवभागात जǽरȣनसुार बोǐरगं पपं चालू बदं करणे. 

- वध ǐवभागात पǐरर¢णाÍया कामात तसचे दǽुèतीÍया कामात जोडा-यानंा मदत 

करणे. 

दावण सहाáयक :- 

- दवेनार पशुवधगहृात Ĥवेिशत झालेलȣ जनावर े(शेäयामɅÕया/गुरढेोर)े Ĥवेश शãुक  

  आकाǽन, पावतीवरȣल नɉदȣनुसार मोजणी कǽन आत सोडणे. 

- मडंीÍया ǐदवशी न ǐवकलेलȣ जनावर ेदसुऱया ǐदवशी जगंलात पाठǐवलȣ जातात 

×याची नɉद घेणे व परत मोजणी कǽन आत घेणे. 

- दावण िनरȣ¢कासंोबत जाऊन दावणीची िशãलक जनावर ेमोजणे. 

भांडार पǐरचर :- 

दवेनार पशुवधगृहात असलेãया सव[ मालाची दखेरखे व नɉदȣ  घेऊन, इतर ǐवभागांना 

आवæयक असलेला माल पुरवणे. 

अिभलेख सहाáयक :- 

गुर ेव शेäया मɅÕया ǐवभागात कटक नबंराची नɉद घेण,े पाव×या बनǐवणे, महसलू 

वसलू कǽन ǐहशोबाचा ताळमेळ घालून सबंिंधत लेखा ǐवभागात जमा करणे, पावती 

पुèतकांची नɉद घणे,े सपंलेलȣ पुèतके काया[लयातील लेखा ǐवभागात तपासणीसाठȤ / 

पय[व¢ेणासाठȤ जमा करण.े कम[चा-यांची हजरेȣ काड[ जमा कǽन दणेे. 

वीजतğंी - 

वीजतğंी बरोबर तारतğंी ǐƮ.Įेणी व मदतनीस ह ेअसतात ते ×यांच ेĤभारȣ असतात 

×यामुळे ×यांना ǐदलेलȣ कामे ×यांची पूत[ता करणे हȣ जबाबदारȣ ×याची असते. मह×वाची, 

ǐकचकट कामे करणे, ǐवƭूत उभारणी, ǐवƭूत सचं मांडणी, मोठȤ दǽुèती, मोटस[ यांच े

पǐरर¢ण करणे तसचे कƣल ǐवभागातील ǐवƭूत उपकरणे सरुळीत चालावीत तसचे 
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कमीत कमी वेळी åय×यय येण ेव åय×यय आãयास कमीत कमी वेळात  åय×ययाच ेिनवारण 

करणे. इ.याकडे ल¢ दणेे. 

तारतğंी - 

    Ïयावेळी तारतğंी ǐवजतğंी बरोबर काम करतात ×या वेळी ǐवजतğंीÍया कामात ×यांना 

×याÍया बरोबर कामे करावी लागतात.  इतर वेळी लाईटस, पखंे, इ.कामे èवतğंǐर×या 

करावी लागतात. रडे लाईटस, मोटस[, िमटर कंĚोãस इ×यादȣ कामे कƣल ǐवभागात 

असताना दखेभाल, दǽुèती, åय×यय, åय×ययाच ेिनवारण करणे द¢ रहाणे. 

मदतनीस - 

ǐवजतğंी, तारतğंी यांना काम करȣत असताना Ĥ×येक वेळी मदत करणे, सव[ 

ǐठकाणÍया लाईटस लावणे, सकाळी सव[ ǐठकाणÍया लाईटस बदं करणे,पॉवर हाऊस येथे 

हजर राहून तĐारȣ घेण,े ×यांची नɉद वǐरƵांना दणेे, पनॅेãसवर ल¢ ठेवणे. 

 

मुÉय पशुवधक - 

१) पशुवधक Ĥ. Įेणी/ पशुवधक ǐƮ. Įेणी कामगारांÍया वध कामावर दखेरखे करणे. 

२) वǐरƵ पशुवƭैकȧय अिधका-यांना पशुवध कǽन घेÖयाÍया कामात Ĥशासकȧय 

कामात मदत करणे. 

पशुवधक ǐƮ. Įेणी 

पशुवधासाठȤ आलेãया जनावरांचा वध करणे, ×यांची कातडी काढण,े अथवा ×यांना 

नमेलेãया जागी करावयाचे काम करणे. 

पशुवधक Ĥ.Įेणी 

१) वǐरƵ पशुवƭैकȧय अिधकारȣ मÉुय पशुवधक यांÍयाशी सãलामसलत कǽन   

   पशुवधक ǐƮ. Įेणी कामगाराचंी वेगवेगळया वध èथळा/ǐठकाणी नमेणूक करणे 

   २) पशुवधक ǐƮ.  Įेणी कम[चा-यांÍया कामावर दखेरखे करणे, कामास साहय करणे. 
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मुकादम –  

1. कामगार वगा[च ेउपिèथतीपğक पाहणे. 

2. िनरȣ¢कानंा कामगार वगा[Íया उपिèथतीपğकाचा अहवाल दणे.े 

3. èवÍछता ǐवभागाÍया िनयमानसुार पशुवध ǐवभागामÚये कामगार वगा[स पाठवून दणेे. 

4. दवेनार पशुवधगृह èवÍछ ठेवणे व कच-याच ेिनयोजन करण े

5. दवेनार पशुवधगृहाचा पǐरसर िनयिमतपण ेèवÍछ ठेवणे व ×याबाबतचा अहवाल 

िनरȣ¢कानंा दणेे 

6. कामगार वगा[Íया कामावर िनयğंण ठेवण.े 

7. मृत जनावराचंी ǐवãहवेाट लावणे व ×याबाबतची िनयिमतपण ेनɉदȣ ठेवण.े 

8. दवेनार पशुवधगृह èवÍछ ठेवणे व ×यासाठȤ िनयुƠ केलेãया कंğाटदाराÍया कामावर 

ल¢ ठेवणे.  

  

Įिमक 

१. दररोज साफसफाई करणे./ वधगृहाची èवÍछ³ा, धुलाई करणे सव[ वध ǐवभाग व     

पशुवधगृहाÍया आवारातील साफसफाई करणे. 

२.  उघडी गटार ेव सांडपाणी वाहून नणेार ेनाले èवÍछ करणे. 

मुकादम 

१) Įिमकांची उपिèथती नɉदǐवणे व ×यांÍया कामावर दखेरखे करणे. 

२) मÉुय िनǐर¢क / िनǐर¢क यांना ĮिमकांÍया कामाचा तपशील(अहवाल) सादर 

करणे. 

 

 

 

 

 


