
অফিস এ্যাসিসট্যান্ট/ পিওন/ ক্যান্টিন বয়
NOMAN GROUP.

Job Category: Security/Support Service Job Source: nrbjobs.com

Job Summary

No. of Vacancy: 03

Employment Type: Full Time

Salary: Negotiable

Gender: Male

Age Limit: Maximum 35 year(s)

Experience: Minimum 2 years

Career Level: Entry Level

Posted On: 21 Aug 2024

Application Deadline: 17 Sep 2024

Job Description/Responsibility

অফিসের চেয়ার-টেবিল, লাইট-ফ্যান, ফাইল-কাগজ, কাপ, কাচের জগ পরিষ্কার-পরিচ্ছন্নতা নিশ্চিত করা।

অফিসে কর্মরত সকল কর্মকর্তাদের জন্য চা এবং পানির ব্যবস্থা করা।

সকল কর্মকর্তা, কর্মচারী এবং সম্মানিত অতিথিদের আপ্যায়নের জন্য প্রয়োজনীয় সকল ব্যবস্থা নিশ্চিত করা।

দুপুরের খাবারের সময় কাজে পূর্ণ সহযোগিতা করা।

প্রশাসকের তত্ত্বাবধানে, সভা কক্ষের সমস্ত ব্যবস্থা যে কোনও সভা শুরুর আগে করে রাখা - যেমন খাবার, জল, গ্লাস, টিস্যু ইত্যাদির নিয়মিত সরবরাহ।

অফিসিয়াল কাজের জন্য বাহিরে যাওয়া।

অফিসের গুরুত্বপূর্ণ ডকুমেন্টস্ বিলি/বন্টন করা। বিভিন্ন কারখানা/ বাইরে থেকে আসা গুরুত্বপূর্ণ কাগজপত্র ঠিক সময়ে সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তার নিকট

পৌছানো এবং তাহা প্রাপ্তি নিশ্চিত করা।

অফিস ষ্টেশনারী যেমন-টয়লেট পেপার, টিসু পেপার, এয়ার ফ্রেশনার, ফিনাইল, হারপিক, হাত ধোয়ার সাবান, তোয়ালে ইত্যাদি সংরক্ষণ, মজুদ রাখা এবং সেইগুলি

ফুরিয়ে যাওয়ার পূর্বে যথাসময়ে তাহার রিকুইজিশন তৈরী করিয়া উহাতে যথাযথ কর্মকর্তার স্বাক্ষর লইয়া তাহা পারচেজ্ বিভাগ হইতে বুঝিয়া নিয়া আসা।

প্রশাসনিক কর্মকর্তার অনুমোদন অনুযায়ী অফিসের প্রয়োজনে বাজার থেকে বিভিন্ন খাদ্য সামগ্রী ক্রয় করা।ব্যক্তিগত পরিস্কার পরিচ্ছন্নতা রক্ষা কর এবং

অফিসিয়াল সিকিউরিটি বজায় রাখা।

অফিসিয়াল তখ্যের গোপণীয়তা রক্ষা করা।

অফিসের সমস্ত লাইট, এসি, ফ্যান, দরজা এবং জানালা ইত্যাদি বন্ধকরণ নিশ্চিত করা।



পোস্টের সাথে সামঞ্জস্যপূর্ণ অন্য কোনো দায়িত্ব পালন করা।উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষ কর্তৃক আরোপিত অপরাপর যেকোন কাজ সম্পন্ন করা।

Education Requirements

Higher Secondary Certificate (HSC) completed.

Additional Academic Requirements

Higher Secondary

 

Experience Requirements

Minimum 2 years of experience is required.

Additional Experience Requirements

সর্বনিম্ন ২ বছর

শিল্পক্ষেত্র: টেক্সটাইল

Skills Requirements

বয়স সর্বোচ্চ ৩৫ বছর

Work Area

Applicant should have experience of working in the following category(ies): Security/Support
Service

Industry Type

Experience should include the following skills: Maintenance/Production


