
DIOCESE OF PROVIDENCE 
ONE CATHEDRAL SQUARE 

PROVIDENCE, RHODE ISLAND 02903 

 

Open Position Notice 
 

 

 

Date:   January 25, 2024 

 

Position Title: Secretary 

 

Agency/Office: St. Ann Church, Providence 

 

Work Schedule: Part Time  

 

Position Requirements: 

 

St. Ann Church, Providence is seeking a part-time bilingual secretary fluid in both English and 

Spanish languages.  This person will provide support for the parish office Monday through 

Thursday from 8:30am-1:00pm, including processing mailing.  The well-qualified candidate will 

be proficient with computers, processing numbers, and have a strong knowledge of WORD, 

EXCEL, POWERPOINT & PDS.  Must be very organized and possess strong communication 

skills on the phone and in person.     

Interested applicants should inquire and/or send a cover letter and resume to:  

stannprov@yahoo.com  

 

 

Necesitamos una secretaria/o bilingüe para nuestra Parroquia que sea bilingüe (Español—

Inglés), con alguna experiencia en la materia, con habilidades para manejar la computadora y 

procesar números.  Saber manejar Word, Excel, PowerPoint y PDS. Que tenga facilidad para 

procesar, manejar y archivar. Manejar correspondencia. Que sea organizado/a, y facilite la 

comunicación entre los feligreses y la parroquia.  Que haya terminado, al menos la secundaria.   

Con disponibilidad para cumplir horas de oficina de lunes a jueves 8.30am-1pm.  Sería un part-

time de 19 horas semanales. Si necesita mayores detalles de la descripción de la posición, por 

favor escribir a stannprov@yahoo.com y se le enviará.  Interesado/a por favor enviar su hoja de 

vida al padre Nolasco al mismo correo electrónico. 
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