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Solicitud de comunicaciones para
elaboracién o publicacién de material

Su solicitud ha sido enviada al departamento de comunicaciones, es necesario incluir logos
favor colocarlos en el Dropbox de FN en formato "eps” 6 "ai", y fotos en formato "jpg" 6

"png’.

Google no cres ni aprobs este contenido. - Comunicarse con el propietario del formulario - Condiciones del
Servicio - Politica de Privacidad

¢El formulario parece sospechoso? Informe
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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-010-2026
Nombre de la vacante:          ASISTENTE EJECUTIVO (A)
Ubicación:

        Panamá (indispensable residir en el país).
Modalidad de trabajo:            Presencial
Salario mensual:                    B/.1,800.00
Fecha límite para aplicar:      Abril 12, 2026 hasta las 11:59 p.m.
Importante al aplicar:          Colocar en el asunto del correo: FN-010-2026-AE
Perfil solicitado: 

Profesional con nivel de licenciatura, con mínimo 5 años de experiencia en redacción de actas y manejo de protocolo, así como en la gestión de agendas de alto nivel, incluyendo la coordinación de reuniones con perfiles ejecutivos.
Educación

· Licenciatura en Administración de Empresas, Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Bilingüe /Administración de Oficinas, o carreras afines.
Experiencia

· Mínimo 5 años de experiencia en funciones secretariales, brindando soporte a nivel ejecutivo, incluyendo gestión de agenda, coordinación de reuniones y manejo de información confidencial.

Idiomas:

· Español y dominio de Inglés avanzado (verbal y escrito).

Conocimientos, capacidades y Habilidades

· Redacción de Actas y Protocolo: Capacidad para sintetizar discusiones complejas en actas legales precisas.

· ​Gestión de Agenda de Alto Nivel: Coordinación de reuniones con perfiles ejecutivos.

· Dominio de Herramientas Digitales: Manejo avanzado de suites de oficina (Google Workspace/Office 365); y plataformas de gestión de proyectos (deseable).

· Conocimiento en Gobernanza: Entendimiento básico de estatutos sociales y normativas legales para entidades sin ánimo de lucro (deseable).

· Manejo de situaciones sensibles con diplomacia, manteniendo la confidencialidad y una comunicación asertiva con distintos niveles jerárquicos.
· Conocimiento en redacción de informes, síntesis y expresión oral. Preparación de informes escritos con buen domino de español e inglés (ortografía, gramática y sintaxis). 

· Excelente redacción, gramática y ortografía.
· Manejo de equipos de oficina (central telefónica, fotocopiadora, encuadernadora, otros).

· Habilidades para planificar, organizar, priorizar y manejar recursos, procedimientos y protocolos para lograr objetivos específicos.

· Dominio de reglas de protocolo.
· Responsabilidad y puntualidad.
· Alto nivel de integridad y discreción.
· Capacidad de trabajo en equipo.

· Excelente comunicación y habilidades interpersonales.

· Manejo de vehículos (necesariamente tener licencia para conducir).
· Discreción y Confidencialidad: Manejo de información sensible (salarios, presupuestos, decisiones estratégicas).

· ​Diplomacia: Habilidad para interactuar con dignatarios que suelen ser figuras públicas o empresarios de alto nivel.

· ​Proactividad: Anticiparse a las necesidades de la Junta Directiva antes de que surjan (resúmenes, actas, preparar materiales de lectura, logística de viajes, etc.).

· Pasión por la Causa: es vital que la persona conecte emocional mente con la misión social.

PARA APLICAR:

Los profesionales que cumplan con todos los requisitos descritos deberán realizar los siguientes pasos:

1. Colocar en el asunto del correo: FN-010-2026-AE
2. Adjuntar hoja de vida actualizada, copia de diplomas, cursos, copia de licencia de conducir, récord policivo.
3. Fecha límite para aplicar: 12 de abril de 2026 hasta las 11:59 p.m.
4. Enviar su postulación a los siguientes correos: jdiaz@naturapanama.org y vicepresidente@naturapanama.org
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