
 

 

Riæix wb‡qvM weÁwß  

¯§viK bs: ‡kW/cywó/GBPAvi/11/03/2025/0251                         ZvwiL: 11/03/2025Bs 

ÔÔ‡kWÕÕ ̄ ’vbxq ch©v‡qi GKwU †emiKvix Dbœqb ms ’̄v| ms ’̄vwU 1989 mv‡j cÖwZwôZ n‡q evsjv‡`‡ki cÖZ¨šÍ AÂ‡ji Ae‡nwjZ I wcwQ‡q cov Rb‡Mvôx we‡kl K‡i 

bvix, wkï I cÖwZeÜx gvby‡li ¯̂v ’̄¨, cywó, Iqvk, Lv`¨wbivcËv †Rvi`viKiY, wkÿv, bvixi ÿgZvqb, wkï AwaKvi ev Í̄evqb, ~̀‡h©vM e¨e¯ ’vcbv, RbmsL¨v wbqš¿Y 

I gvbe cvPvi cÖwZ‡iva wel‡q m‡PZbZvg~jK Kvh©µg cwiPvjbv Ki‡Q| Kvh©µg ev Í̄evq‡b †kW miKvix I  †emiKvix ch©v‡qi mKj cÖwZôvb I e¨w³i mvwe©K 

mn‡hvwMZv ‡c‡q Avm‡Q| ZviB avivevwnKZvq RvwZms‡Ni A½ ms ’̄v UNICEF & UNWFP Gi Avw_©K I KvwiMix mn‡hvwMZvq K·evRvi †Rjvi DwLqv 

Dc‡Rjvq wewfbœ K¨v‡¤ú ev Í̄evqbvaxb ÔIntegrated Nutrition Interventions. Ges UNWFP Gi Avw_©K I KvwiMix mn‡hvwMZvq K·evRvi †Rjvi 

DwLqv, †UKbvd Ges KzZzew`qv Dc‡Rjvq ev Í̄evqbvaxb ‘Improving Maternal Child Nutrition (IMCN) Project’ Gi cywó‡mev Kvh©µg 

cwiPvjbvq, †cÖvMÖvg Awd‡m mn‡hvMxZv cÖ`vb Kivi Rb¨ wb‡b¥v³ kZ© mv‡c‡ÿ Awdm mnvqK Kgx© wb‡qvM †`Iqv n‡”Q:  

 

µwgK  c‡`i bvg c‡`i msL¨v Kg©GjvKv wkÿvMZ †hvM¨Zv eqm gšÍe¨ 

01. 
Office Support 

Staff 
Undefined 

Programme 
Office, Ukhiya 

*Minimum 
SSC 

Age Limit: 
Maximum 30 Years 

(on 17/03/2025) but 
high potential 

candidates age may 
be flexible 

Till 31st 
December-

2025 with high 
possibility 
extension. 

gvwmK m¤§vbx: me©mvK‚‡j¨ 15,000 UvKv (c‡b‡iv nvRvi UvKv gvÎ) 

২। দায়িত্বসমূহ: 

wmwbqi GBPAvi GÛ GWwgb AwdmviÕi সরাসরর তত্ত্বাবধানে, এই পদটি রেম্নরিরিত কাজগুনিা সম্পাদে করনব:     

অযিস রক্ষণাবেক্ষণ এেং পযরষ্কার-পযরচ্ছন্নতা: 

• অরিনসর প্রাঙ্গণ, কানজর স্থাে, রিটিিং রুি এবিং সাধারণ এিাকা পররষ্কার এবিং সিংগঠিত রািা রেরিত করা। 

• রান্নাঘর, টয়নিট এবিং স্টানরজ এিাকার পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা বজায় রািা। 

• পররনবশবান্ধবভানব বজ্য রেষ্পরি পররচািো করা। 

• স্িরািত বা পররষ্কানরর উপকরণ এবিং সরঞ্জাি পুেঃ পূরনণর প্রনয়াজনের উপর েজর স্দয়া এবিং ররনপাট্ করা। 

খাোর ততযর এেং খাোর প্রস্তুযত: 

• প্রনয়াজে অেুযায়়ী টাি এবিং অরতরিনদর জেয চা, করি এবিং স্ন্যাকস প্রস্তুত করা। 

• অরিস টানির জেয বা কি্শািা, প্ররশক্ষণ স্সশে, বা রিটিিংনয়র িনতা ইনভন্টগুরির সিয় িাবার রান্না এবিং পররনবশে করা। 

• িাবার প্রস্তুরত এবিং পররনবশনের সিয় সঠিক স্বাস্থযরবরধ এবিং িাবার সুরক্ষা িােদণ্ড অেুসরণ রেরিত করা। 

• রান্নাঘর এবিং ডাইরেিং এিাকাগুরির পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা এবিং সিংগঠে বজায় রািা। 

সাধারণ অযিস সহা়িতা: 

• রিটিিং রুি প্রস্তুত করা বা ইনভনন্টর জেয উপকরণ বযবস্থা করার িনতা স্িৌরিক িরজরটক কাজগুরিনত সহায়তা করা। 

• অরিস সরবরানহর বযবস্থাপো সহায়তা করা, স্যিে পারে, স্টশোরর, এবিং রান্নাঘনরর সরবরাহ যিাযিভানব টক করা। 

• অরিস ইনভন্টগুরির সিয় সহায়তা প্রদাে করা, যার িনধয কযাটাররিং বযবস্থাপোয় সহায়তা এবিং অরতরিনদর পররনবশে করা অন্তভ্ুক্ত। 

অন্যান্য দায়িত্ব: 

• সুপারভাইজানরর রেনদ্নশ স্রাসারর স্কো, ডকুনিন্ট সিংরহ করা, বা বাত্া পাঠানোর িনতা কাজগুরি সম্পাদে করা। 

• দনির অেযােয অপানরশোি কাজগুরিনত সহায়তা করা, স্যগুরি দনির স্যনকানো সদনসযর দ্বারা প্রনয়াজে এবিং অেুনরাধ করা হনয়নে। 

• স্য স্কােও অেযােয কাজ যা িাইে িযানেজার(গণ) দ্বারা রেধ্াররত হনয়নে। 

প্রযতষ্ঠান্ী়ি ন্ীযতমালা এেং দাতা সংস্থার যন়্িমােলী কার্যকর যন্যিত করন্: 

• SHED-এর সকি ে়ীরত এবিং প্ররিয়া (রিঙ্গ ও সুরক্ষা, প্রতারণা রবনরাধ়ী, িরজরটক্স ও সরবরাহ, িােবসম্পদ, সুরক্ষা, Code of Conduct, Cross Cutting 

Issues, PSEA ইতযারদ) সম্পনক্ সনচতে িাকা, বুঝা এবিং তা স্িনে চিনত হনব। 

• সবসিয় স্গাপে়ীয়তা রক্ষা কনর কাজ করনত হনব। 

অযিস সহা়িক কমীর Kg© weeibx েণযন্া 

১। কমীর ভূযমকা:  

wmwbqi GBPAvi GÛ GWwgb AwdmviÕi অধীবন্, অরিস সানপাট্ টাি উরিয়া, কক্সবাজানর INI এবিং IMCN স্প্রারাি অরিনস গুরুত্বপূণ্ সহায়তা প্রদাে করনব। এই 

ভূরিকার িনধয পররষ্কার-পররচ্ছন্নতা রক্ষা, দদেরিে অরিস কায্িনি সহায়তা করা এবিং প্রনয়াজনে টাি ও অরতরিনদর জেয িাবার/োশতা প্রস্তুত করা অন্তভ্ুক্ত। এই পদটির 

জেয একটি সরিয়, সিংগঠিত এবিং স্সবা-িুি়ী বযরক্ত প্রনয়াজে, রযরে অরিনসর সুষু্ঠ কায্িনি সহায়তা করনত প্ররতশ্রুরতবদ্ধ। 



 

 

we. ª̀t Dc‡i D‡jøwLZ Kvh©vewj QvovI, †cÖvMÖvg Ges AM©vbvB‡Rk‡bi ¯̂v‡_© Avcbv‡K hw` AwZwi³ ‡Kvb `vwqZ¡ cÖ`vb K‡ib, Avcwb Zv hLvhLfv‡e cvjb Kivi 

Rb¨ eva¨ LvwK‡eb| 

 

প্রব়িাজন্ী়ি দক্ষতা ও যর্াগ্যতা: 

অযভজ্ঞতা:  

• অরিস বা NGO পররনবনশ অেুরূপ ভূরিকার অন্তত ১ বেনরর অরভজ্ঞতা। গ্রুনপর জেয রান্নার অরভজ্ঞতা অবশযই িাকনত হনব। 

দক্ষতা: 

• স্বাস্থয ও সযারেনটশে পদ্ধরত সম্পনক্ জ্ঞাে| 

• ভানিা সিংগঠে ও সিয় বযবস্থাপোর দক্ষতা| 

• স্োট স্িনক িাঝারর আকানরর গ্রুনপর জেয িাবার প্রস্তুত করার স্িৌরিক রান্নার দক্ষতা| 

• mgq g‡Zv Awdm †Lvjv Ges eÜ Ki‡Z n‡e Ges memgq bgbxqZv I ˆah¨kxjZvi mv‡_ †h †Kvb `vwqZ¡ m¤úyb© Ki‡Z n‡e| 

• Awd‡m D”P ¯̂‡i K_v ejv mn †h †Kvb cÖKvi evKweZÛv †_‡K wb‡R‡K cwinvi K‡i, me©`v Awd‡mi cwi‡ek kvšÍ ivLvi Rb¨ †Póv Ki‡Z n‡e|  

• বািংিার স্িৌরিক ধারণা; স্থাে়ীয় ভাষার (চট্টরাি) জ্ঞাে একটি সম্পদ রহনসনব গণয হনব| 

kZ©vewj t 

(01) cÖv_x©‡K Aek¨B evsjv‡`‡ki ’̄vqx evwm›`v n‡Z n‡e| DwLqv I †UKbvd Dc‡Rjvi ’̄vqxq evwm›`v‡`i AMÖvwaKvi †`Iqv n‡e|  

(02) cÖv_x©‡K Aek¨B wjwLZ I †gŠwLK cixÿvi gva¨‡g evQvB cÖwµqvq AskMÖnb Ki‡Z n‡e| ‡Kej evQvB cixÿvq DËx©Y  cÖv_x‡`i wb‡qv‡Mi Rb¨ mycvwik Kiv n‡e| 

(03) wbe©vwPZ cÖv_x©‡`i Dc‡iv³ Kvh©vejx ¸‡jv h_vmg‡q m¤úv`b Ki‡Z n‡e|  

(04) ivbœv Ges Awdm g¨v‡bR‡g›U Gi Kv‡R AwfÁ Ggb cÖv_x©‡K cÖvavb¨ †`Iqv n‡e| 

(05) Aa¨qbiZ †Kvb QvÎ-QvÎx (GBP.Gm.wm A_ev ¯œvZK Aa¨qbiZ), a~gcvqx, gv`Kvm³, bvix I wkï wbh©vZ‡bi mv‡_ m¤ú„³‡`i Av‡e`b Kivi cÖ‡qvRb †bB|  

(06) ‡Kvb ai‡bi e¨w³MZ †hvMv‡hvM mswkøó e¨w³i A‡hvM¨Zv e‡j we‡ewPZ n‡e| 

(07) ‡Kvbiæc KviY `k©v‡bv e¨vwZ‡i‡K Õ‡kWÕÕ KZ…©cÿ D³ wb‡qvM weÁwß ms‡kvab, cwieZ©b, cwiea©b, ms‡hvRb, we‡qvRb Ki‡Z cvi‡e| 

(08) wb‡qv‡Mi Rb¨ mycvwikcÖvß cÖv_©x‡`i wcZv/gvZv ev AvBbvbyM Awffve‡Ki m¤§wZ cÎ Rgv w`‡Z n‡e|  

(09) AwfÁ cÖv_x©i ‡ÿ‡G wkw_j †hvM¨| 

Av‡e`b ïiæi ZvwiL t 11B gvP©-2025Bs 

Av‡e`‡bi †kl ZvwiL t 17B gvP© -2025Bs 

 

wmwf Rgv †`Iqvi wVKvbvt 

eivei 

wbe©vnx cwiPvjK 

‡mvmvBwU di †nj_& G·‡Ubkb GÛ †W‡fjc‡g›U (‡kW)| 

‡cÖvMÖvg Awdmt 

BDbym †PŠayix g¨vbkb (1g Zjv), ivRvcvjs Gg`v ỳj Djyg dvwRj (wWMÖx) gv &̀ivmv, Rvw`‡gviv, ivRvcvjs, DwLqv-4750| 

 

Av‡e`b c‡Îi mv‡_ hv Rgv w`‡Z n‡e t 

(01) Kgc‡ÿ 02 Rb †idv‡iÝ mn Ges †gvevBj b¤^vimn cÖv_x©i c~b© Rxeb e„ËvšÍ| 

(02) wkÿvMZ †hvM¨Zv mb` I †iwR‡÷ªkb KvW© Gi mZ¨vwqZ d‡UvKwc| 

(03) AwfÁZv mb‡`i d‡UvKwc| 

(04) ‡fvUvi AvBwW KvW© ev Rb¥wbeÜb mb‡`i mZ¨vwqZ d‡UvKwc Ges BDwbqb cwil` KZ©…K c`Ë RvZxqZv mb‡`i d‡UvKwc|  

(05) mv¤úªwZK †Zvjv cvm‡cvU© mvB‡Ri 02( ỳB) Kwc Qwe| 

D‡jøL¨ t 

(01) Lv‡gi Dci c`exi bvg ÔÔAwdm mnvqK Kgx©ÕÕ Aek¨B D‡jøL Ki‡Z n‡e| 

(02) D‡jøwLZ KvMRcÎ Qvov Am¤ú~b© Av‡e`b cÎ mivmwi evwZj e‡j Mb¨ n‡e| 

 

wb‡qv‡Mi †ÿ‡Î ÔÔ‡kWÕÕ bvix cÖv_x©‡`i AMÖvwaKvi w`‡q _v‡K| 

www.shedbd.org 
 

http://www.shedbd.org/

