PUESTO VACANTE

LOCALIDAD:
Hato Rey

COORDINADOR(A) DE EXTENSION

SECCION NOCTURNA A TIEMPO PARCIAL
(desde las 5:30 pm)

Proveer servicios de apoyo administrativo en receptoria, registraduria, admisiones y
mercadeo y orientacion. Proveer asistencia a la Facultad y comunidad universitaria
durante el periodo de extension. Aportar a los esfuerzos a realizarse para la retencion
estudiantil. Desarrollar actividades educativas y sociales. Asegurar que se cumpla con
las politicas institucionales y la seguridad fisica de las instalaciones.

EDUCACION: Bachillerato
EXPERIENCIA: Tres a cinco ahos
OTRAS ESPECIFICACIONES

Habilidad para definir metas y establecer estrategias

Habilidad para supervisar personal y motivar a otros a lograr metas
Buenas destrezas de comunicacion oral y escrita en espafol e inglés
Dominio en el uso y manejo de sistemas computadorizados

Habilidad para el manejo de objeciones y toma de decisiones

Habilidad para manejar el tiempo

Iniciativa y ser asertivo

Disponibilidad para trabajar dias feriados, fines de semana y horas extras

ENVIAR CARTA DE INTENCION Y RESUME ACTUALIZADO AL
E-MAIL: afontanez@icprjc.edu
ICPR JUNIOR COLLEGE
ATENCION: AWILDA FONTANEZ




