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OFICINA LEGAL DE LA COMUNIDAD, INC. 
 

CONVOCATORIA DE EMPLEO PARA 
ADMINISTRADORA / ADMINISTRADOR 

 
La Oficina Legal de la Comunidad lnc. institución sin fines de lucro, que se dedica a brindar 

servicios legales gratuitos hace la siguiente convocatoria de una plaza de 

Administrador/Administrador. Su función será la de brindar apoyo estratégico y operativo al 

director ejecutivo en la gestión administrativa, financiera y de supervisión de personal de la 

organización, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales, la correcta 

ejecución de los fondos y la rendición de cuentas ante donantes y organismos reguladores. 
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Requisitos: 
 
• Preferiblemente título en Administración de Empresas, con concentración en 

contabilidad, finanzas o gerencia.   

• Deseable formación complementaria en gestión relacionadas a entidades sin fines de 
lucro con manejo de múltiples fondos, federales, estatales y privados. 

Experiencia Laboral 
 
• Mínimo 3 a 5 años de experiencia en cargos similares en organizaciones sin fines de 

lucro. 

• Experiencia en supervisión de personal, elaboración de presupuestos e informes 
financieros. 

• Manejo de QuickBooks y/o programas de contabilidad con características similares.  

Conocimientos Técnicos 
 
• Contabilidad general y presupuestaria. 

• Manejo de subvenciones. 

• Redacción técnica de informes y propuestas. 

• Uso de Microsoft Excel, Word y plataformas digitales de gestión. 

Dominio del Idioma Español e Inglés. 
 
Salario a discutirse. Beneficios Marginales, incluyen plan médico, estacionamiento y bono        
de Navidad entre otros. 

Los(as) interesados presentarán sus solicitudes por escrito, indicando su interés en el puesto 
y sus calificaciones conforme los requisitos publicados.  enviará al siguiente correo electrónico: 
anadiaz@juris.inter.edu. 

 
OFICINA LEGAL DE LA COMUNIDAD INC, ES UN PATRONO QUE OFRECE IGUALDAD DE 

OPORTUNIDADES 

 
170 Calle Federico Costa San Juan, Puerto Rico 00918-1303 • PO Box 194735 San Juan, PR 00919-4735 

T (787) 751•1600 F (787) 751•1867 • www.olcpr.org 

mailto:anadiaz@juris.inter.edu
http://www.olcpr.org/
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