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Fundación para la Conservación de los Recursos Naturales, Fundación Natura, es una organización sin fines de lucro establecida legalmente el 28 de marzo de 1991, dedicada a conservar y proteger los ecosistemas, su biodiversidad y los recursos naturales de Panamá.
Anunciamos la apertura de una nueva oportunidad laboral. Los candidatos interesados deberán cumplir con los requisitos mínimos anunciados y completar a satisfacción las pruebas de preselección que apliquen a la vacante.

ANUNCIO DE VACANTE
Código de anuncio:               FN-002-2026
Nombre de la vacante:          ASISTENTE TÉCNICO(A) ADMINISTRATIVO(A)
Ubicación:

        Ciudad de Panamá 
Modalidad de trabajo:            Presencial
Salario mensual:                    B/.900.00
Fecha límite para aplicar:      Enero 26, 2025 hasta las 11:59 p.m.
Importante al aplicar:          Colocar en el asunto del correo: FN-002-2026-ATA
Requisitos: 

Perfil académico en formación con amplias competencias en gestión administrativa, experiencia en proyectos de desarrollo y sólidas habilidades en el manejo de procesos de adquisición de bienes y servicios, así como en el apoyo logístico para la organización de reuniones y talleres, tanto en entornos urbanos como rurales.
Educación

· Cursando estudios universitarios en las siguientes áreas: administración de empresas, ingeniería industrial, comunicación ejecutiva o carreras afines.
Experiencia

· Por lo menos 3 años de experiencia en puestos similares.

· Conocimiento de cambio climático (deseable)
Conocimientos, capacidades y Habilidades

· Conocimiento en el manejo de las siguientes aplicaciones computacionales: Microsoft office (Word, Excel, Power Point, Outlook, OneDrive y SharePoint).

· Manejo de equipos de oficina (central telefónica, fotocopiadora, encuadernadora, otros).

· Excelente comunicación y habilidades interpersonales. 

· Capacidad de priorizar, lograr resultados a través de la colaboración y cumplir con los plazos. 

· Excelente redacción, gramática y ortografía
· Capacidad para desempeñarse eficazmente en entornos dinámicos
· Habilidad para integrarse y contribuir eficazmente a equipos de trabajo
· Capacidad de planificación y organización

· Atención y seguimiento a clientes internos y externos
· Responsabilidad y confiabilidad en el desempeño de funciones
·  Alto nivel de integridad

· Capacidad para actuar con autonomía y proponer mejoras
· Manejo vehículos (necesariamente tener licencia para conducir)

Idiomas: 

· Dominio de idioma español e inglés intermedio oral y escrito (deseable).
Otros

· Disponibilidad para viajar interior del país.
· Disponibilidad para el trabajo en horario adicional.

Funciones principales

a. Apoyar logística y administrativamente las actividades o eventos del proyecto.

b. Dar soporte en los procesos de adquisición de bienes y servicios

c. Tramitar viáticos y su seguimiento de entrega de reportes e informes.

d. Dar seguimiento a las convocatorias de proyectos

e. Apoyar en la elaboración, revisión y edición de informes, presentaciones, documentos.

f. Gestionar los archivos físicos y digitales de la GPE
g. Actualización de inventarios de los Fondos que corresponda.
h. Apoyar en la elaboración de presentación multimedia y material informativo para la página web y redes sociales con el estado de los proyectos ejecutados por el Fondo.
i. Apoyar en todas las actividades y eventos que realice la Fundación Natura.
j. Apoyar al Coordinador de Proyectos en las tareas de comunicación y divulgación.

PARA APLICAR:

Las personas postulantes que cumplan con todos los requisitos descritos deberán realizar los siguientes pasos:

1. Colocar en el asunto del correo: FN-002-2026-ATA
2. Adjuntar hoja de vida actualizada, copia de diplomas, cursos, copia de licencia de conducir, récord policivo.
3. Fecha límite para aplicar: 26 de enero de 2026 hasta las 11:59 p.m.
4. Enviar correo a  jdiaz@naturapanama.org
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