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सेन्‍टर्ल बैंक आफ इण्डिया सामाण्िक उत्थ्ान एवं प्रशिक्षण संस्थ्ान(सीबीआई-एसयूएपीएस)्Central Bank of 

India Samajik Utthan Avam Prashikshan Sansthan्(CBI-SUAPS) 

(सेन्‍टर्ल बैंक आफ इण्डिया द्वारा प्रायोण्ित एक सोसाईटी/रस्ट् A Society/Trust Sponsored by Central 

Bank of India) 

वार्षिक संर्वदा आधार पर आरसेटी (ग्रामीण स्व्रोिगार एवं प्रशिक्षण ससं्थ्ान)………………………..  हेतु कायािलय 

सहायक की सेवाये लेने हेतु उनकी खोि Engagement of Office Assistant for RSETIs (Rural Self EmploymentTraining 

Institutes) …………………….  on contract basis for the  

                                                         वषि   year 2023-2024् 

महत्व्पूणि-्आवेदन प्राप्त् होने की अंततम ततथथ IMPORTANT: LAST DATE OF RECEIPT OF 

APPLICATION: 05.08.2023 

सोसाईटी/रस्ट् प्रोफाईल Society/Trust Profile: 

सेन्‍टर्ल बैंक आफ इण्डिया सामाण्िक उत्थ्ान एवं प्रशिक्षण संस्थ्ान(सीबीआई-एसयूएपीएस)् ,सोसाईटी/रस्ट् िोकक सोसाईटी 
पंिीकरण अथधतनयम 1860्के अंतगित पंिीकृत हैं ण्िसका मुख्य्ालय मुम्ब्ई में हैं सेन्‍टर्ल बैंक आफ इण्डिया द्वारा प्रायोण्ित हैं 
तथा अपने 46आरसेटी तथा 50एफएलसीसी केन्‍टर्ो िोकक देि के 50्ण्िलों में अवण्स्थत हैं िोकक ग्रामीण युवाओं को उनके स्व्यं 

के स्व्रोिगार हेतु प्रशिक्षण देने तथा र्वत्त्ीय साक्षरता पर ग्रामीण िनसमुदाय के बीच िागरूकता लाने में लगा हुआ है के द्वारा 
वार्षिक संर्वदा आधार पर कायािलय सहायक(िो लागू नही उसको काट देवें)््की सेवाये लेने हेतु उनकी खोि  केन्‍टर् सागर हेतु  

कर रहा हैं  Central Bank of India Samajik Utthan Avam Prashikshan Sansthan (CBI-SUAPS), a 

Society/Trust, (registered under Society Registration Act 1860 with Head Office at Mumbai), 
sponsored by Central Bank of India and engaged in imparting training to rural youth for their self 
employment and bringing awareness among rural masses on financial literacy through its 46 RSETI 
& 50 FLCC centres located in 50 districts of the country,is looking for engaging the services of 
Office Assistant (Pl. strike off whichever is not applicable) on Annual Contract basis for our RSETI centres 
at—Gwalior, Morena and Bhind  

र्ववरण नीचे ददया गया है The details are given below: 

1. आयु,्िैक्षणणक योग्य्ता तथा अनुभव  AGE, QUALIFICATION & EXPERIENCE  

क्र0Sr. 

No. 

पद का नाम 

Name of the 
Post 

आयु Age िैक्षणणक योग्य्ता Qualification अनुभव /अन्‍टय् पात्राता मानदडि् 

Experience / Other eligibility 
criteria. 



1. 

 

 

 

 

 

 

 

कायािलय सहायक 

Office Assistant 

 

अच्छे् स्व्ास्थ् 

के साथ 

35वषि की 
आयु से कम 

below 35 

years age 

with sound 

health. 

 

आवश्‍यक Essential: 

1. कम्‍‍्‍यूटर ज्ञान के साथ 

बीएसडब्‍ल/ूबीए/बीकाम ग्रेजुयेट हो Shall 

be a Graduate viz. BSW/BA/B.Com 

with computer knowledge. 

वाांछनीय Desirable:‍बेशसक एकाउन्‍टट् एव ं

बुककीर्पगं का ज्ञान Knowledge in basic 

accounts& book keeping. 

आवश्य्क Essential: 

1. स्थ्ानीय भाषा के अच्छे् िानकार 
हो Should be well conversant 

with the local language. 

2. उसी ण्िले या निदीकक ण्िले का 
तनवासी हो /आरसेटी केन्‍टर् के 

मुख्य्ालय का तनवासी हो Should 

be resident of the same or 

nearby district/residing at the 

head quarter of RSETI centre.  

 

 

** पिछले ननयोक्‍ता/स ेसांकाय,ग्रामीण पवकास के रूि में कायय करने के सेवा प्रमाणित्र को स्‍वतः प्रमाणणत करके आवेदन के साथ 

प्रस्‍तुत ककया जावे .‍मूल प्रमाणित्र साक्षात्‍कार के समय प्रस्‍तुत करना होगा A Self attested copy of service 

certificate from the previous employer/experience of working as Faculty, Rural Development be 

submitted along-with the application. Original be produced at the time of interview.  

2.    संर्वदा अवथध, राशि तथा अन्‍टय् यात्रा व्य्य CONTRACT PERIOD, AMOUNT AND OTHER 

TRAVELLING EXPENSES: 

उम्म्ीदवार को संर्वदा आधार पर एक वषि के शलये तनयुक्त् ककया िावेगा.्संर्वदा का नवीनीकरण सशमतत 

के र्ववेक पर तथा सतंोषिनक कायितनष्प्ादन के अधीन होगा The candidate shall be appointed on 

Contract basis for a period of one year. Renewal of contract may be considered at the sole 
discretion of Society/Trust and subject to satisfactory performance. 

कोई भी व्‍यक्क्त जो अन्‍य कही ननयुक्‍त हुआ हो उसको वतयमान पवज्ञािन में ददये गये िद के ललये चयन िर 
सांपवदात्‍मक आधार कायय करने की अनुमनत नही दी जावेगी No person employed elsewhere will be 

allowed to work on instant advertised post after being selected for the contractual engagement. 

3.   संर्वदा, राशि तथा अन्‍टय् यात्रा व्य्य CONTRACT AMOUNT AND OTHER TRAVELLING EXPENSES: 

कायािलय सहायक के मामले में In case of Office Assistant: 

संर्वदा राशि प्रततमाह रू 12000/-तनण्श्चत होगी कोई अन्‍टय् भत्त्े/लाभ /भुगतान/सुर्वधा स्व्ीकायि नही होगें  
The contract amount shall be fixed at Rs.12000/- per month. No other 
allowance/benefit/payment/facility will be admissible. 

4.  अवकाि LEAVE: 

उम्म्ीदवार को प्रततमाह अथधकतम 02ददन के अवकाि सदहत प्रततवषि 12 ददन के अवकाि की पात्रता होगी 
The candidates shall be entitled for 12  days leave per year with maximum of 02 days per month. 

5. िाब प्रोफाईल  JOB PROFILE: 

कायािलय सहायक हेतु For Office Assistant: 



संस्थ्ान को चलाने  में संकाय तथा तनदेिक को सहायता करना Assisting the Director & Faculty in functioning of 

the institute. 

खातो,्वाउचरों ,बदहयो/रण्िस्ट्रों का रखरखाव ,िाटा को उपिेट रखना,आवथधक ररपोटि बनाना,्केन्‍टर् की इसी प्रकार की अन्‍टय् 

गततर्वथधयों तथा अनुवती कायिवाही  Maintaining Accounts, Vouchers, Books/Registers, Updating data, 

Periodicals Reports, Follow up and similar other activities of the centre. 

6.   चयन प्रकक्रया SELECTION PROCEDURE: 

पात्र उम्म्ीदवार को व्य्ण्क्तगत साक्षात्क्ार हेतु बुलाया िावेगा तथा इस संबंध में अंततम तनणिय सोसाईटी /रस्ट् का ही रहेगा The 

eligible candidates will be called for personal interview and the decision of the Society/Trust in this regard 
shall be final. 

7.   आवेदन प्रस्तु्त करना SUBMISSION OF APPLICATION: 

पात्र उममीदवार को अपना आवेदन ददये गये प्रारूप (अनुबंध)्में प्रस्तु्त करना होगा आवेदन प्राप्त् होने की अतंतम 

ततथथ 05.08.2023्हैं तनधािररत ददनांक के बाद कोई भी आवेदन स्व्ीकार नही ककया िावगेा अधूरे आवेदन तनरस्त् कर 
ददये िावेंग े Eligible candidates have to submit their applications in the given format 

(Annexure). Last date for receipt of application is 05.08.2023. No applications shall be 

entertained beyond the stipulated date. Incomplete applications will be rejected. 

 

 

आवेदन भेिने हेतु पता उस पर ‘वषि-2023-24 के शलये संर्वदा आधार पर आरसेटी                         हेतु कायािलय 

सहायक के पद हेतु आवेदन’्शलखकर क्षेत्रीय प्रबंधक/अध्य्क्ष स्थ्ानीय सलाहकार सशमतत सेन्‍टर्ल बेंक आफ इण्डिया 
क्षेत्रीय कायािलय,् ग्वाशलयर् नाका् चंरवदनी् के् सामने् र्पन् कोि् 474009 (पूणि पता सदहत)् को भेि े िायें  
Address the application, Superscribing “Application for the post of Office Assistant at RSETI               
centre on contract for the year 2023-24” to Regional Manager/Chairman, Local Advisory 
Committee, Central Bank of India Regional Office Gwalior  Naka Chandravadani, pin code 
474009 Regional Office, Gwalior. (With complete address) 

8.  आवेदन िुल्क्  APPLICATION FEE: 

कोई भी तनधािररत िुल्क् नही हैं There is no application fee prescribed. 

9.  सामान्‍टय् अनुदेि  GENERAL INSTRUCTIONS: 

(a) पद हेतु आवेदन करत ेसमय आवेदक को यह सुतनण्श्चत करना होगा कक वह उपरोक्त् उल्ल्णेखत पात्रता 
मानदडि्ों/अन्‍टय् मानदडि्ों को पूरा करता हैं तथा सभी प्रस्तु्त र्ववरण सभी तरह से सही हैं. यदद यह पाया 
िाता है कक भती की ककसी भी स्टे्ि में उम्म्ीदवार पात्रता मानदडि्ो को पूरा नही करता है तथा/या यह कक 

उसने गलत सूचना दी हैं या ककसी तथ्य्ों को िानबूझकर तछपाया है तो उसकी उम्म्ीदवारी स्व्तः तनरस्त् 

हो िावेगी यदद तनयुण्क्त के बाद उपरोक्त् कोइ् कशमया ंपाई िाती हें तो उसका संर्वदा बबना ककसी नोदटस 

के समापत हेतु दायी होगा .्While applying for the post, the applicant should ensure 

that he/she fulfills the eligibility criteria and other norms mentioned above and 
that the particulars furnished are correct in all respects. In case it is detected at 
any stage of recruitment that a candidate does not fulfill the eligibility norms and / 
or that he/ she has furnished any incorrect / false information or has suppressed 
any material fact (s), his / her candidature will automatically stand cancelled. If any 
of the above shortcoming(s) is / are detected even after engagement, his / her 
contractual engagement is liable to be terminated without any notice. 



(b) सुयोग्य् एव ंपात्र प्रकरणों में उपरोक्त् उल्ले्णखत अपके्षक्षत पात्रता िति में छूट सोसाईटी/रस्ट् के 

प्रबंधन के र्ववेक पर दी िा सकती हैं.्सोसाईटी/रस्ट् के प्रबंधन को यह अथधकार होगा कक वह 

बबना कारण बताये उपरोक्त् र्वज्ञापन में दी गइ ण्स्थतत को भरे अथवा नही भरें.् In case of 

suitable and deserving cases, any of the requirements and conditions of eligibility 
mentioned above, may be relaxed at the discretion of the Management of 
Society/Trust. The Management of Society/Trust reserves the right to fill or not to 
fill the above advertised position without assigning any reason thereof. 

(c) र्वज्ञापन के बदले केवल अपना आवेदन दे देन ेतथा र्वज्ञापन में ददये गये मानदडि्ो को पूरा कर 
देने भर से साक्षात्क्ार के शलये बुलावा पत्र देने का अथधकारी नही होगा Mere admission of 

application against the advertisement and apparently fulfilling the criteria as 
prescribed in the advertisement would not bestow on him / her right to be called 
for interview. 

********* 

 

 

 

 

 

 

 

 


