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3) िनणय येसाठी अनुसरली जाणारी प ती पयवे णे आिण जबाबदारी  
अ. , पद करावयाच ेकाम 
१. मु य मािहती व 

तं ान अिधकारी  
१. िविवध िवभागांचे संगणक करण  

  २. मनपातील िविवध िवभांगाना गरजेनुसार भांडार  िवभागामाफत संगणक यं णा 
पुरिवण े. 

  ३. िविवध सं थाकडुन ई-ग हन स क पाक रता सॉ टवेअर तयार क न घेणे. 
  ४. मािहती व तं ान िवभागाम य े शासक य िनयं ण ठेवणे. 
  ५. अंमलबजावणी आिण कमचा-यांना िश ण करावयाच ेकाम . 
२. मािहती व तं ान 

अिधकारी 
१. या िवभागाच ेसंगणक करण करावयाच ेआहे. या िवभागाकडील दैनं दनी 

कामकाजाचा अ यास क न यानुसार नवीन संगणक णाली िवकिसत करणेकामी 
आराखडा तयार करण.े 

  २. पुव चे संगणक णालीम य ेकामकाजाच ेसोईचे दृ ीन ेआव यक बदल करणे. 
  ३. ४GL म य ेिवकिसत होत असले या संगणक णाली यो य कारे तयार 

करणे. याम ये िवभागाचे आव यकतेनुसार होणारे बदल व यामुळे संगणक 
णालीवर होणारे तांि क बदल याबाबत अ यास क न यादृ ीन ेिनयोजन करणे. 

  ४. महापािलके या ई-ग हन स क पांतगत कायि वत असले या व कामकाज चालु 
असले या णाली िवषयक कामकाज उदा.वाय.सी.एम.हॉ पीटल, नागरी सुिवधा 
क , करसंकलन, झोिनप,ु लेखा इ यादी. 

  ५. नागरव ती िवकास योजना, शासन ,पगारिबले, भाग कायालय े,पाणीप ी, 
कोठार िवभाग इ.िवभांगाच ेकामकाज. 

  ६. उपरो  सव िवभाग Lease Line, ISDN Line ारे Connectivity बाबतच े
कामकाज. 

  ७. Oracle, SQL, Server 2000 चे Database Administrator बाबतच े
कामकाज.   

  ८. संपुण संगणक यं णा यो य कारे उपयोगात रािहल या दृ ीन ेिनयोजन करणे. 
  ९. वेळोवेळी तांि क अिभ ाय देण.े 
  १०. Network Administrator चे कामकाज. 
  ११. महानगरपािलकेची website www.pcmcindia.gov.in वरील मािहती 

यो य कारे अ ावत करणे. 
  १२. महानगरपािलकेतील Database Server, Application Server, Web 

Server, Domain Server तसेच भाग कायालय ेव वाय.सी.एम.हॉ पीटल 

येथील वेगवेगळे Server तसेच Network Email   
३. मु य िलिपक  १. मािहती व तं ान िवभागातील आवक होणारे सव कारच ेआवक टपाल तपासण.े 

  २. आले या टपालातुन िवभागाशी िनगत आवक टपाल या- या िलिपकास वाटप 
करणेकामी सुचना देण.े 

  ३. सा ािहक आढावा बैठक साठी मािहती तपासणे. 

  ४. कायिववरण गोषवारा कामकाज तपासण.े 
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४. लेखािधकारी / 
उपलेखापाल 

१. वेतनदेयके,वेतनवाढ, फरक देयके, पुरवणी देयके, रजा मंजुरी, घरबांधणी, 
वाहनकज, इ. करण ेतपासुन सादर करणे. 

  २. सवान द पु तकातील सव कार या घेतले या न दी तपासणे.  

५. आ थापना िलिपक १. शासन िवभागाच ेसंदभातील सव आ थापना व शास कय कामकाज    

  २. संगणक अिधकारी यांची िनवासी टेलीफोन व मोबाईल िबलांबाबत कामकाज  

  ३. दरमहा कज, वाहन कज, संगणक कज, इ. न दी अ ावत करणे. 

  ४. मािहती व तं ान िवभागातील कमचा-यांचे पगारिबल तयार करणे वेतनवाढ त ा 
इतर फरक त े  तयार करणे. 

  ५. अितकालीन भ ा िवषयक कामकाज. 

  ६. आय.टी.आय.मानधनावरील कॉ युटर ऑपरेटर व िशकाऊ उमेदवार िवषयी सव 
कामकाज.   

६. िलिपक १. आगाऊ र म समायोजन कामकाज. 

  २. संत गाडगेबाबा अिभयान व पधा िवषयक कामकाज. 

  ३. संगणक अिधकारी यांचे दैनं दन सभािवषयक व ि हजीटस िवषयी कामकाज 
 

  ४. मािहती व तं ान िवभागाच ेअंदाजप काबाबतच ेसंपुण कामकाज. 

  ५. संगणक अिधकारी यांना येणारे दुर वनी व मेसेज न द ठेवणे. 

  ६. यशदा िवषयक कामकाज. 

  ७. राजीव गांधी शासक य गतीमानता ( गती) अिभयान व पधा कामकाज 

  ८. औ ोिगक िश ण सं था यांचेकडील सव कारच ेकामकाज. 

  ९. आवक जावक संपुण गोषवारा, शासन िवभागास पाठिवण.े 

  १०. मािहती व तं ान िवभागाच ेलेखाप र ण िवषयक संपुण कामकाज (िवभागातील 
सव कमचा-यांकडुन लेखाप र णाकामी  िविहत नमु यात व अ ावत ) न ती व 
मािहती संकलीत क न लेखाप र णासाठी तयार ठेवणे व लेखाप र णाच ेवेळी 
एकि त सादर करणे. 

७. कॉ युटर ऑपरेटर  १. िविवध िवभागांच ेसंगणक करणासाठी सव कारची संगणक कृत डेटा ए ी करणे. 

  २. वेगवेग या िवभागांकडील सांि यक  मािहती संगणकावर अ यावत ठवणे व 
आव यक या Format म य ेReport उपल ध क ण देणे. 

  ३. महापािलके या वतीन ेवेळोवेळी शासन तरावर पाठिव यात येणारे संगणक कृत 
मािहती पुि तका, सादरीकरण व या अनुषंगान ेयेणारे सव कारच ेकामकाज.  

  ४. वेगवे या कारच े Report printing, Data Processing इ. कामकाज.  
  ५. वेळोवेळी शासनाकड/ेइतर कायालयात/महापािलके या इतर िवभागात होणा-या 

Presentation साठी Projector and Laptop उपल ध क न या ारे 
सादरीकरण करणे. 

  ६. जकात ना यावरील,करसंकलन िवभागीय कायालयांकडील ऑनलाईन कामकाजांचा 
दैनं दनी Data Backup घेणे व कामकाज करणे.  

  ७. महापािलकेतील िविवध पदांसाठी मुलाखती िवषयक सव सांि यक  कामकाज तसेच 
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यशवंतराव च हाण मेमो रयल हऑ पीटल येथे घेणेत येणा-या सी.पी.एस. 
प र ांसाठी संगणक कृत सांि यक  मािहती तयार करण.े 

  ८. नागरी सुिवधा क  येथील ऑनलाईन संगणक य कामकाज करणे. 

  ९. येक मिह या या पिह या सोमवारी लोकशाही दनाचे दवशी संगणका ारे टोकन 
नंबर देणे, रपोट जनरेट करण ेव यानुसार गोषवारा तयार करणे. 

  १०. इंटरनेट ारे ा  होणा-या त ारी संबिधत िवभांगाना पाठिवण ेव यानुसार 
संबंिधतांना Feedback देणे. 

  ११. कायालयीन कामकाजाच ेदृ ीन ेआव यक मािहती संगणक कृत करणे. पगारिबल 
संगणक णालीम य ेआव यक ते बदल करणे. तसेच पगारिबलाव न 
आव यकतेनुसार लागणारे रपोट तयार क न घेणे. 

  १२. वेगवेग या िवभागांम य ेतयार होत असले या संगणक णाली साठी आव यक ती 
मािहती दे यात येत ेव यानुसार सदरच ेसॉ टवेअर तयार क न घेणे. 

  १३. शासन िवभागाकडील सव कमचा-यांच ेHistory Data Sheet व या 
अनुषंगाने कामकाज. 

  १४. लेखा िवभागाच ेआव यकतेनुसार स ि थतीत तयार होत असले या संगणक णाली 
यो य कारे संबंिधतांकडून तयार क ण घेण.े 

  १५. सव िवभागांकडील आयकर िवषयक कामकाज, कमचा-यांना देय असले या फरकाच े
कामकाज, Trailor Made Packages तयार करणेच ेकामकाज. 

  १६. स ि थतीत वेगवेग या िवभांगाम य ेहोत असले या भाग कायालये, 
वाय.सी.एम. हॉ पीटल, सुर ा िवभाग, इ. िवभांगाचा मािसक डेटा ा  क न 
याचे एकि करण करणे व यानुसार एकि त मािहती लेखा िवभागाकड ेपाठिवणे.  

  १७. िमळकतकर व पाणीप ी करांची वा षक िबले येक वष  ोसेस क ण ंटीग 
करणेचे कामकाज. 

  १८. संत गाडगेबाबा नागरी ाम व छता अिभयान,राजीव गांधी शासक य 
गितमानता गती अिभयान व शासनाकडील वेगवेग या कारचे अिभयान व 
याअनुषंगान ेसंगणक य कामकाज. 

  १९. पगारिबस िवषयक,करसंकलन िवषयक,पाणीप ी िवषयक मािहती तसेच 
वेगवेग या िवभागांम य ेवापर यात येणा-या Application Software 
Integrate करणे. 

  २०. िविवध िवभागांना आव यक असले या संगणक िवषयक कामकाजांची मािहती 
संगणकावर तयार करणे. 

  २१. िवकिसत करणेत आले या णाली यो य कारे कायि वत राहतील याची दखल घेणे. 

  २२. संगणकावर तयार करणेत आले या मािहतीचा बॅकअप घेणे व आव यक असेल 
यावेळी Restore करणे. 

  २३. मा.आयु , मा.अित र  आयु  यांच ेसचूनेनुसार आव यक सादरकरणासाठी 
Presentation तयार करणे. 

  २४. या णाली खाजगी सं थेकडून क ण घे यात आले या आहेत याम ये वेळोवेळी 
आव यकतेनुसार बदल करणे. 

  २५. महापािलकेची वेबसाईट अ यावत ठेवणेकामी वेळोवेळी बदल करणे व 
महापािलकेचे सव कारच ेटडर वेबसाईटवर िस  करण.े 
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८.  भांडारपाल १. जंगम मालम ा रिज टर िवषयक कामकाज 
संगणक यं णा दु ती व देखभाल िनिवदा िवषयक संपुण कामकाज िनवासी 
इंिजिनअर हजेरी िवषयक कामकाज 

  २. डेड टॉक व टेशनरी िवषयक संपुण कामकाज. 

  ३. र. .३०००/- पयतच ेकोटेशन ारे खरेदी िवषयक कामकाज आगाऊ र म घेणे व 
त सम संपुण कामकाज. 

  ४. अिभलेख क ाबाबतच ेसंपुण कामकाज. 

  ५. मािहती व तं ान िवभागातील अनाव यक व जुने सािह य सामु ी ( पेअरपाट, 
िनकामी बँटरी, िनकामी काटज इ.) नेह नगर कोठारात जमा करण.े 

११ काँ युटर ो ामर  १. महापािलके या या िवभागातील कामकाजाच ेसंगणक करण झालेले आहे तेथे 
Network Administration चे कामकाज 

  २. 4GL संगणक करणासाठी System Administration चे कामकाज 
  ३. आव यक त ेसाँ टवेअर Devlop करणे. 
  ४. Team Work या प तीन ेApplication Software तयार करणे. 
  ५. Client Server and Data backup and data security चे कामकाज. 
  ६. पुव या संगणक णालीम य ेकामा या सोई या दृ ीन ेआव यक ते बदल करणे. 

  ७. वेगवेग या िवभागातील पुव  िवकसीत केलेली संगणक णाली ४GL (न ाने 

िवकसीत झाले या णालीमधे Convert क ण घेणे. 
  ८. अि त वात असले या संगणक णालीम य ेवेळोवेळी आव यकतेनुसार बदल करणे.  

  ९. सव िवभागातील Application Software Development चे 
आव यकतेनुसार कामकाज करणे व कायि वत करणे.  

  १०. महापािलके या सव Data Security बाबत काळजी घेण ेव आव यकतेनुसार 

Data उपल ध क ण देणे. 
  ११. Data backup घेणे व Data संकिलत करणे व आव यकतेनुसार उपल ध करणे. 
  १२. मनपा या सव संगणक णाली सुरळीतरी या चाल यासाठी Smoothly 

functioning कायवाही करणे.उदा.एखादी System crash /break down 

झाली/नादु त झाली तर ती परत पुव ची संगणक णाली Reload करणे.  
  १३. महापािलके या सव अ यावत संगणक णाली या Secure Code चे Current 

Backup वेळोवेळी घेणे. 
  १४. मा.आयु ,मा.अित र  आयु  यांस वेळोवेळी आव यक असणारे सािं यक  

अहवाल संगणक कृत क न त काळ ि ट ग देणेकामी अ यावत संगणक णाली 
तयार करणे व सांि यक  मािहती उपल ध क ण देण.े 

  १५. करसंकल,जकात,पगारिबले यांची मािहतीची देवाण घेवाण नेटवक ग व ई-मेल ारे 
प रणामकारक करणे.  

  १६. संगणक साँ टवेअर व सव license software चे renewal मा.महापौर 
,मा.आयु  क  ,मा.अित र  आयु  क  या सव internet Account 
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renewal, website URL Registration इ कामकाज. 
  १७. सव license software CD चे यादा सेट तयार करणे व आव यकतेनुसार 

उपल ध क ण देणे. 
  १८. महापािलकेचे सव संगणक यं णा, ंटर,युपीएस इ. िवषयक सव सांि यक  मािहती 

िवभागावर अ यावत ठेवणे. 
  १९. सव काँ युटर आँपरेटर यांचेकडुन संगणक ारे Data Entry, Printing and 

Processing इ. कामकाज िविहत कालावधीत पुण क ण घेण.े 
  २०. करसंकलन िवभागीय कायालय,ेदवाखान,े भाग कायालये इ. िवभागांकडील 

महानगरपािलकेची संगणक यं णा सुि थतीत कायरत राहतील याबाबत द ता घेण.े 
  २१. भाग कायालय,ेिवभागीय कायालय,ेहाँ पीटल इ. कडील मािहतीचे संगणक िवषयी 

कामकाजाबाबत सम वय साधणे.  
  २२. संगणक यं णा व यावरील मह वाची मािहती Virus पासुन सुरि त ठेवण ेव 

Virus चा Attack झा यास सदरची मािहती Scan क न recover करणे.  
  

२३. संगणक यं णेचा वापर (Utilization)पुणपणे होणेकामी संगणक य कामकाजाचे 
िनयोजन करणे.  

  
२४. GIS संदभात MapInfo या संगणक णालीवर मनपाचे सव नकाशे digitize 

क न याच ेplotter वर printing चे कामकाज करण.े 
  

२५. System Software यो य रतीन ेकायि वत राहील याबाबत द ता घेण.े 
    
 


