ASOCIACION PUERTORRIQUENA DE CONSEJERIA PROFESIONAL

Rama de la American Counseling Association

Proveedor Departamento de Salud # 00044

Condominio Las Torres Sur Calle Isleta # 3 Apto. 4-E Sur Bayamén, PR 00959

Convocatoria para Servicios Profesionales

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A
Asociacion Puertorriqueiia de Consejeria Profesional (APCP)

Informacion general:

Buscamos una persona comprometida, organizada y proactiva para ocupar la posicién de
Asistente Administrativo/a mediante contrato anual de servicios profesionales. La posicion
respondera directamente al Comité Ejecutivo, colaborando estrechamente con los/as
coordinadores/as de comités de la Asociacidn.

Servicios:

Las tareas se realizaran principalmente en oficina, con el propdsito de apoyar la gestion
administrativa y programatica de la APCP donde le sea solicitado, segiin requerido por la
naturaleza de los servicios.

Los servicios se ofreceran por un total de 15 horas semanales, a una tarifa de $15.00
por hora.

Funciones principales:

e Atender visitantes, llamadas telefénicas y correspondencia de la oficina.

e Preparar documentos, correspondencias y materiales administrativos.

e Mantener archivos, expedientes y bases de datos actualizados.

e Apoyar el manejo de membresias y comunicaciones con socios/as.

e Colaborar con el Comité Ejecutivo y los comités permanentes en tareas asignadas.

Requisitos minimos:
e (Grado asociado o bachillerato. / Estudiante universitario/a.

e Experiencia en tareas administrativas y manejo de oficina.

¢ Dominio de Microsoft Office y herramientas digitales.

e Excelentes destrezas de comunicacién, redaccion y organizacion.

Fecha limite para solicitar: 30 de noviembre de 2025

Envia tu resumé a: consejeriaprofesionalpr@gmail.com
Asunto: Solicitud - Asistente Administrativo/a APCP

Inicio de labores: 02 de enero de 2026

La APCP es una organizacion sin fines de lucro dedicada al fortalecimiento de la consejeria
profesional en Puerto Rico, promoviendo la ética, la justicia social y el bienestar integral.

La Asociacién Puertorriqueiia de Consejeria Profesional (APCP) es un patrono que ofrece igualdad de
oportunidades en el empleo. No discrimina por razon de raza, color, edad, sexo, orientacion sexual, identidad o
expresion de género, origen nacional, condicion social, ideas politicas o religiosas, discapacidad, condicién de
veterano, ni por ningtin otro motivo protegido por ley estatal o federal.
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