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राÕůीय ÿौīोिगकì संÖथान िसि³कम 
NATIONAL INSTITUTE OF TECHNOLOGY SIKKIM 

(An Institute of National Importance, Ministry of Education, Govt. of India) 
Ref.No.: 794/NITS/Admin/Manpower/Staff/2025-26/576                    Date: 09th June 2026 

NOTIFICATION FOR HIRING OF NON-TEACHING STAFF ON OUTSOURCING BASIS  

Applications are invited from interested and eligible Indian Nationals for engagement in the 
following outsourced positions: 

Name of the Post 
and Age 

Educational and other 
qualifications required for post(s) 

Job Responsibilities 

 
ADMINISTATIVE  

OFFICER 
 

Age Limit: Not 
Exceeding 35 Years 

 

 Master's degree in any 
discipline with at least 60% 
marks or its equivalent grade 
in CGPA/UGC point scale 
with good academic record 
from a recognized University/ 
Institute 

 Minimum Three (03) years’ 
relevant work experience in 
Govt., Centrally Funded 
Organizations, PSUs, State 
Govt., or Semi-Govt. 
institutions 

 Proficiency in computer 
applications, including MS 
Office, Internet and e-mail, 
with adequate skills in noting, 
drafting, and preparation of 
official correspondence and 
documents. 

Desirable: Candidates having 
experience as a Personal 
Assistant (PA)/Private Secretary 
(PS) in Central/State 
Government Departments, 
Centrally Funded Institutions, 
PSUs, Semi-Government 
Organizations, or in an 
equivalent capacity shall be 
preferred. 

 Provide secretarial and 
administrative assistance, 
including management of 
schedule, appointments, and 
meetings. 

 Coordinate official meetings, 
events, and tours. 

 Handle correspondence, files, 
and records with due 
confidentiality, including 
drafting and processing of 
communications. 

 Liaise with Ministries/ 
Departments, State Govt., and 
other stakeholders, and ensure 
timely movement and disposal 
of official files, including 
assistance in Parliamentary 
matters. 

 Handle public representations 
and VIP references, and 
perform any other duties 
assigned by the competent 
authority. 
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राÕůीय ÿौīोिगकì संÖथान िसि³कम 
NATIONAL INSTITUTE OF TECHNOLOGY SIKKIM 

(An Institute of National Importance, Ministry of Education, Govt. of India) 

आउटसोिसōग आधार पर गैर-िशƗकीय कमŊचाįरयो ंकी िनयुİƅ हेतु अिधसूचना 

िनɻिलİखत आउटसोसŊ पदो ंपर िनयुİƅ हेतु इǅुक एवं पाũ भारतीय नागįरको ंसे आवेदन आमंिũत िकए जाते हœ: 

पदनाम एवं आयु 
पद हेतु आवʴक शैƗिणक एवं अɊ 

योƶताएँ कायŊ िववरण 

 
Ůशासिनक अिधकारी 

 
आयु सीमा: 35 वषŊ से 

अिधक नही ं
 

 िकसी माɊता Ůाɑ 
िवʷिवȨालय/सं˕ान से िकसी भी 
िवषय मŐ Ɋूनतम 60% अंको ं या 
समकƗ सीजीपीए/यूजीसी अंक 
Ůणाली के साथ माːर िडŤी तथा 
अǅा शैƗिणक अिभलेख। 

 कŐ ū/राǛ सरकार, कŐ ū पोिषत 
संगठनो,ं सावŊजिनक उपŢमो,ं 
अȠŊ-सरकारी सं˕ानो ं आिद मŐ 
Ɋूनतम तीन (03) वषŊ का Ůासंिगक 
कायाŊनुभव। 

 कंɗूटर अनुŮयोगो,ं िजनमŐ एमएस 
ऑिफस, इंटरनेट एवं ई-मेल शािमल 
हœ, का Ůवीण ǒान तथा िटɔण 
लेखन, Ůाŝपण और आिधकाįरक 
पũाचार एवं दˑावेज़ तैयार करने 
का पयाŊɑ कौशल। 

वांछनीय: ऐसे अɷिथŊयो ंको वरीयता दी 
जाएगी िजɎŐ कŐ ū/राǛ सरकार के 
िवभागो,ं कŐ ū पोिषत सं˕ानो,ं सावŊजिनक 
उपŢमो,ं अȠŊ-सरकारी संगठनो ं अथवा 
समकƗ पद पर पसŊनल अिस Őːट 
(PA)/Ůाइवेट सेŢेटरी (PS) के ŝप मŐ 
कायŊ करने का अनुभव हो। 

 

 कायŊŢम, िनयुİƅयो ंऔर बैठको ंके 
Ůबंधन सिहत सिचवीय एवं 
Ůशासिनक सहायता Ůदान करना। 

 आिधकाįरक बैठको,ं आयोजनो ं एवं 
दौरो ंका समɋय करना। 

 समुिचत गोपनीयता के साथ पũाचार, 
फाइलो ं एवं अिभलेखो ं का Ůबंधन 
करना, िजसमŐ पũो ंका Ůाŝपण और 
संŮेषण की ŮिŢया सİʃिलत हो। 

 मंũालयो/ंिवभागो,ं राǛ सरकार तथा 
अɊ िहतधारको ं के साथ समɋय 
˕ािपत करना और संसदीय मामलो ं
मŐ सहायता सिहत आिधकाįरक 
फाइलो ंकी समयबȠ आवाजाही एवं 
िनˑारण सुिनिʮत करना। 

 जन-अɷावेदनो ंएवं वीआईपी संदभŘ 
का िनपटान करना तथा सƗम 
Ůािधकारी Ȫारा सौपें गए अɊ कायŘ 
का िनवŊहन करना। 
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GENERAL INSTRUCTIONS/सामाɊ िनदőश 

1) Candidates are advised to carefully read the essential qualifications, age, eligibility, 
experience criteria, etc., as specified in the notification before submitting the application. 

 अɷिथŊयो ंको आवेदन Ůˑुत करने से पूवŊ अिधसूचना मŐ उİʟİखत आवʴक शैƗिणक योƶता, आयु सीमा, 
पाũता, अनुभव आिद मानदंडो ंको ȯानपूवŊक पढ़ लेना चािहए। 

2) A good working knowledge of computer applications (such as email, MS Office, 
presentation software, etc.) and operating systems (such as MS-Windows) is essential. 

 कंɗूटर अनुŮयोगो ं (जैसे ई-मेल, एम.एस. ऑिफस, Ůेज़Őटेशन सॉ͆टवेयर आिद) तथा ऑपरेिटंग िसːम (जैसे 
एम.एस.-िवंडोज़) का अǅा ǒान होना अिनवायŊ है। 

3) The outsourced engagement will be for a period of 11 months. It may be extended based 
on satisfactory performance. The engagement may be terminated at any time by the 
outsourcing agency. The appointee shall be on the payroll of the outsourcing agency. 

 आउटसो̾डŊ िनयुİƅ 11 माह की अविध के िलए होगी। संतोषजनक कायŊ ŮदशŊन के आधार पर िनयुİƅ को आगे 
बढ़ाया जा सकता है। आउटसोिसōग एजŐसी Ȫारा िकसी भी समय िनयुİƅ समाɑ की जा सकती है। िनयुƅ ʩİƅ 
आउटसोिसōग एजŐसी के पेरोल पर होगा। 

4) The engagement is purely on a fixed-term basis through outsourcing agency. The 
appointee shall have no claim for regular appointment in future. The appointee may be 
deployed anywhere in India or as per the requirements of the Institute. 

यह िनयुİƅ पूणŊतः  आउटसोिसōग एजŐसी के माȯम से िनयत अविध (Fixed-Term) के आधार पर की जाएगी। 
िनयुƅ ʩİƅ को भिवˈ मŐ िनयिमत िनयुİƅ का कोई दावा Ůाɑ नही ंहोगा। सं˕ान की आवʴकता के अनुसार 
िनयुƅ ʩİƅ को भारत मŐ कही ंभी तैनात िकया जा सकता है अथवा िकसी अɊ ˕ान पर कायŊ हेतु िनयुƅ 
िकया जा सकता है। 

5) The age of the candidate shall be reckoned as on the date of publication/issuance of the 
advertisement. 

अɷथŎ की आयु का िनधाŊरण िवǒापन के Ůकाशन/जारी होने की ितिथ के अनुसार िकया जाएगा। 

6) The emoluments shall be commensurate with the qualifications and experience of the 
candidate. The consolidated monthly emoluments shall range between ₹70,000/- and 
₹80,000/-. The decision of the Selection Committee in this regard shall be final, and no 
further claim or negotiation shall be entertained.  

पाįरŵिमक अɷथŎ की शैƗिणक योƶता एवं अनुभव के अनुŝप होगा। समेिकत मािसक पाįरŵिमक ₹70,000/- 
से ₹80,000/- के बीच होगा। इस संबंध मŐ चयन सिमित का िनणŊय अंितम होगा तथा िकसी भी Ůकार का दावा या 
वाताŊ ˢीकायŊ नही ंहोगी। 

7) Interested candidates must apply by filling out the Google Form. They are also required 
to duly fill in the prescribed application form attached to this advertisement and send it via 
email to registrar.office@nitsikkim.ac.in. Incomplete applications shall be summarily 
rejected, and no communication or grievance in this regard shall be entertained.  
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इǅुक अɷिथŊयो ंको गूगल फ़ॉमŊ भरकर आवेदन करना अिनवायŊ है। साथ ही, उɎŐ इस िवǒापन के साथ संलư 
िनधाŊįरत आवेदन पũ को िविधवत भरकर registrar.office@nitsikkim.ac.in पर ईमेल के माȯम से भेजना 
होगा। अपूणŊ आवेदन पũो ंको सीधे िनरˑ कर िदया जाएगा तथा इस संबंध मŐ िकसी भी Ůकार का पũाचार या 
िशकायत ˢीकार नही ंकी जाएगी। 

8) Only shortlisted candidates will be called for the next stage of the selection process, i.e., 
Written Test/Trade Test/Interview/Personal Interaction (Online/Offline). Candidates 
who do not complete both steps mentioned at Sl. No. 7  of General Instructions shall not 
be considered for the selection process. 

केवल शॉटŊिलː िकए गए अɷिथŊयो ं को चयन ŮिŢया के अगले चरण जैसे िलİखत परीƗा/टŌ ेड 
टेː/साƗाǽार/ʩİƅगत संवाद (ऑनलाइन/ऑफलाइन) हेतु बुलाया जाएगा। सामाɊ िदशा िनदőशो ं के Ţम 
संƥा 7 मŐ उİʟİखत दोनो ंचरण पूणŊ न करने वाले अɷिथŊयो ंको चयन ŮिŢया मŐ सİʃिलत नही ंिकया जाएगा।  

9) Shortlisted candidates will be informed about the further process only through 
email/telephone. No other mode of communication shall be used.  

शॉटŊिलː िकए गए अɷिथŊयो ंको आगे की ŮिŢया की सूचना केवल ईमेल/टेलीफोन के माȯम से दी जाएगी। 
िकसी अɊ माȯम का उपयोग नही ंिकया जाएगा।  

10) The selection of candidates may be carried out through a Trade Test/Written 
Test/Interview or any other method as decided by the competent authority.  

अɷिथŊयो ंका चयन टŌ ेड टेː/िलİखत परीƗा/साƗाǽार या सƗम Ůािधकारी Ȫारा िनधाŊįरत िकसी अɊ उपयुƅ 
िविध के माȯम से िकया जा सकता है।  

OTHER TERMS AND CONDITIONS/अɊ िनयम एवं शतŒ 

1) The last date for filling out the Google Form using the provided link is 15th June 2026 by 
05:00 PM. In addition, candidates are required to send the duly filled application form 
(Annexure-I), along with the requisite testimonials, via email to 
registrar.office@nitsikkim.ac.in 

गूगल फ़ॉमŊ भरने की अंितम ितिथ 15 जून 2026, सायं 05:00 बजे तक है। इसके अितįरƅ, अɷिथŊयो ंको िविधवत 
भरा Šआ आवेदन Ůपũ (अनुलưक-I) आवʴक Ůशİˑपũो ं सिहत ई-मेल के माȯम से 
registrar.office@nitsikkim.ac.in पर भेजना अिनवायŊ है। 

2) Candidates shall be required to produce original degrees/certificates, proof of date of birth, 
experience certificates, and other relevant testimonials in support of the specified eligibility 
conditions at the time of Written Test/Trade Test/Interview or as per the instructions of 
the authority. 

अɷिथŊयो ंको िलİखत परीƗा/टŌ ेड टेː/साƗाǽार के समय अथवा सƗम Ůािधकारी के िनदőशानुसार, िनधाŊįरत 
पाũता के Ůमाणˢŝप अपनी मूल िडिŤयाँ/Ůमाण-पũ, जɉितिथ का Ůमाण, अनुभव Ůमाण-पũ तथा अɊ 
संबंिधत दˑावेज Ůˑुत करने होगें। 

3) No TA/DA shall be paid for attending the selection process. 

चयन ŮिŢया मŐ सİʃिलत होने हेतु िकसी भी Ůकार का टी.ए./डी.ए. देय नही ंहोगा। 
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4) Notwithstanding anything contained in the above terms and conditions, the decision of 
the competent authority shall be final and binding on all, including the right to fill all or 
any of the positions or not to fill any post. 

उपयुŊƅ िनयम एवं शतŘ मŐ िनिहत Ůावधानो ंके बावजूद, इस संबंध मŐ सƗम Ůािधकारी का िनणŊय अंितम एवं सभी 
पर बाȯकारी होगा, िजसमŐ सभी पदो ंको भरने, िकसी भी पद को भरने अथवा िकसी भी पद को न भरने का 
अिधकार िनिहत होगा। 

For any clarification, please write to registrar.office@nitsikkim.ac.in  

िकसी भी Ůकार की ˙ʼीकरण/जानकारी हेतु कृपया registrar.office@nitsikkim.ac.in पर िलखŐ। 

Link for Submitting application/आवेदन जमा करने हेतु िलंक :   

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdh1RFvB_H50kF7k75t9_sZtFKLGOJc7
kie-US5GoiRVf-kkQ/viewform?usp=publish-editor 
 

Note:  In case of any ambiguity or discrepancy between the English and Hindi versions of this 
advertisement, the English version shall prevail. 

नोट:  इस िवǒापन के अंŤेज़ी और िहंदी संˋरणो ंके बीच िकसी भी Ůकार की अ˙ʼता अथवा असंगित की İ˕ित 
मŐ अंŤेज़ी संˋरण माɊ होगा।  

 

Sd/- 
कुलसिचव/Registrar 
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राÕůीय ÿौīोिगकì संÖथान िसि³कम 
NATIONAL INSTITUTE OF TECHNOLOGY SIKKIM 

(An Institute of National Importance, Ministry of Education, Govt. of India) 

APPLICATION FORM/ आवेदन पũ 
 

Position Applied for 

आवेिदत पद 
 

 

1 
Name in full (in capital letters) 
पूरा नाम (बड़े अƗरो ंमŐ) 

 

2 
Father’s Name 
िपता का नाम 

 

3 
Mother’s Name 
माता का नाम 

 

4 
Date of Birth 
जɉ ितिथ 

 

5 

Marital Status (Unmarried/ Married/ 
Widow/ Widower/ Divorced/ Separated) 

वैवािहक İ˕ित (अिववािहत/िववािहत/िवधवा/ 

िवधुर/ तलाकशुदा/पृथक् ) 

 

6 
Gender (Male/Female/Other) 

िलंग (पुŜष/मिहला/अɊ) 
 

7 

A) Permanent Address  
 ˕ायी पता 

 
 
 
 
 
 
 

B) Corresponding Address  
 पũाचार का पता 
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8 
Mobile No.  
मोबाइल नंबर  

1) ……………………………………………………… 

2) ……………………………………………………… 

9 
Email ID 
इमेल आईडी  

1) ……………………………………………………… 

2) ……………………………………………………… 

10 

Please State Your Category 
(UR/EWS/ST /SC/OBC/PWD)  

कृपया अपनी ŵेणी ˙ʼ करŐ   
(सामाɊ/आिथŊक ŝप से कमजोर वगŊ/अनुसूिचत 

जाित/अनुसूिचत जनजाित/अɊ िपछड़ा वगŊ/ 

िवकलांगजन) 

 

 

(11) Details of Educational Qualification: Please give particulars of all examinations passed 
and degrees obtained commencing with the High School Leaving (10th 
Standard/Matriculation) Examination. (Enclose self-attested copies of Certificates and 
Marksheets) 

शैƗिणक योƶता का िववरण: कृपया सभी उȅीणŊ परीƗाओ ं एवं अिजŊत िडिŤयो ं का िववरण दŐ, िजसकी 
शुŜआत हाई ˋूल (10वी/ंमैिटŌ क) परीƗा से करŐ। (Ůमाण पũो ंएवं अंक पũो ंकी ˢŮमािणत Ůितयां संलư करŐ ) 
 

S. 
No. 
Ţम 

संƥा

Examination/ 
Degree/Diploma 

Passed 
उȅीणŊ परीƗा / िडŤी / 

िडɘोमा  

Board/University/ 
Institution 

बोडŊ / िवʷिवȨालय / 

सं˕ान 
 

Division 
ŵेणी 

Percentage 
of marks 

Ůितशत अंक 

Year of 
Passing 

उȅीणŊ वषŊ 

Subjects 
िवषय  

       

       

       

       

(12) Details of Employments: Please give particulars of your present and past employments 
in chronological order, starting with the present one. (Enclose self-attested copies of 
Experience Certificates from the Employer) 

सेवाओ ंका िववरण :कृपया अपनी वतŊमान तथा पूवŊ सेवाओ ंका िववरण कालानुŢिमक Ţम (chronological 

order) मŐ दŐ, वतŊमान सेवा से Ůारʁ करते Šए। (िनयोƅा Ȫारा जारी अनुभव Ůमाण पũो ंकी ˢŮमािणत Ůितयाँ 
संलư करŐ ) 

S. 
No. 
Ţम 

संƥा

Organization/ 
Institute 

संगठन/सं˕ान 

Position 
Held 

पदनाम 

Date of 
Joining 

सेवा मŐ शािमल 
होने की ितिथ 

Date of 
Leaving 

सेवा छोड़ने की 
ितिथ 

Last/Present  
Basic Pay 

अंितम/वतŊमान 
मूल वेतन 

Scale of pay 
वेतनमान 
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(13) Additional Information: Applicant may mention here any special qualifications or 
experience 

अितįरƅ जानकारी: आवेदक यहाँ कोई िवशेष योƶता या अनुभव उʟेख कर सकते हœ 
 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………….. 

 

DECLARATION/घोषणा  

I hereby declare that I have carefully read and understood the instructions and particulars 
supplied to me and that all the entries in this form and documents furnished by me are true to 
the best of my knowledge and belief. I fully understand that if it is found that any 
information/documents given in the application is incorrect/false/forged or if I do not satisfy 
the eligibility criteria later, my candidature/ appointment is liable to be cancelled, and I shall 
be liable for legal actions. 

मœ एतȞ्वारा घोषणा करता/करती šँ िक मœने मुझे Ůदान िकए गए िनदőशो ंऔर िववरणो ंको सावधानीपूवŊक पढ़ा और 
समझा है तथा इस Ůपũ मŐ िकए गए सभी Ůिविʼयाँ एवं मेरे Ȫारा संलư िकए गए दˑावेज़ मेरी सवŖȅम जानकारी और 
िवʷास के अनुसार सही हœ। मœ पूणŊतः  अवगत šँ िक यिद पाया जाता है िक आवेदन पũ मŐ दी गई कोई भी सूचना/दˑावेज़ 
ग़लत/असȑ/कूटरिचत है अथवा यिद मœ बाद मŐ पाũता मानदंडो ं को पूरा नही ं करता/करती šँ, तो मेरी 
उʃीदवारी/िनयुİƅ िनरˑ की जा सकती है और मœ िविधक कायŊवाही के िलए उȅरदायी रšँगा/रšँगी। 
 

 

Date/िदनांक : ................................        _______________________  
    Signature of the Applicant  

               आवेदक के हˑाƗर  


