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Informacion General de la Organizacion

CARE es una Organizacion no Gubernamental Internacional sin animo de lucro. Responder a emergencias
humanitarias es una parte esencial del trabajo de CARE para combatir la pobreza y la injusticia, y
reconocemos que las emergencias son causa y efecto de ambas. CARE ayuda a las personas a hacer frente
a las crisis mediante la reduccion del riesgo de desastres, la respuesta de emergencia, la preparacion y la
recuperacion posterior a la crisis CARE lleva trabajando en la regién andina mas de 60 afios y Colombia
desde el 2018 a través de socios y con un registro nacional desde noviembre de 2019, buscando atender su
mandato humanitario a partir de una respuesta a la crisis venezolana a nivel regional. A nivel regional la
estrategia se enfoca en dos pilares centrales: Respuesta humanitaria que salva vidas con un enfoque de
género en emergencias y el fortalecimiento de la resiliencia y la independencia econdmica de quienes han
sido mas afectados por la crisis.

En Colombia, la estrategia de respuesta se enfoca en los sectores de Protecciéon y Salud Sexual y
Reproductiva, con un énfasis significativo en la transversalizaciéon e implementacion de acciones con
enfoque de género, aportando con ello al cumplimiento de Objetivos de Desarrollos Sostenible para el 2030.

Descripcion general del cargo

El/La Oficial de Contabilidad es responsable de ingresar toda la informacién financiera en el sistema contable local,
verificando la pertinencia de esta. Asi mismo, su responsabilidad es mantener actualizada la contabilidad y generar
los reportes requeridos.

Marco de coordinacion
Interna: Contador (a), el equipo de la Unidad de Apoyo Nacional y el equipo de Programas. Este
cargo Reporta a: Contador(a)

Contratacion

Tipo de contrato: Laboral a término fijo inicial por 3 meses, prorrogable a contrato a término indefinido luego
de evaluacion de desempefio y logro de metas. Este contrato incluye todos los beneficios segun la ley
colombiana.

Jornada: Tiempo completo

Lugar de Trabajo: Bogota

Salario: A convenir segun escala salarial y experiencia del aspirante.
Funciones del cargo

A nivel Contable

o Digitar la informacion contable y financiera en el sistema contable local

o Verificar el cumplimiento de las politicas de CARE internacional y de los donantes en todas las
operaciones mensuales.

o Verificar el cumplimiento de las regulaciones locales de todas las operaciones mensuales.

e Apoyar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las cuentas de la organizacién, segun
normatividad local

e Comparar la informacion de los sistemas contables, de tal manera que se minimicen las diferencias
que se puedan presentar.

A nivel Fl&scal - . . o
poyar la elaboracion mensual de las declaraciones de (Impuestos y medios magnéticos mensuales y

anuales).
Apoyar la elaboracion de los certificados tributarios de ingresos y retenciones para los empleados y de
retencion en la fuente para proveedores de bienes y/o servicios.
A nivel Operativo
e Recibir la facturacion de los proveedores y generar los comprobantes de pago.
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Perfil profesional y Experiencia

Indispensable: Tecndlogo, Ultimos semestres de en Contaduria Publica o Contador publico recién graduado.
Minimo 2 afios de experiencia en contabilidad, finanzas, manejo de programas de Microsoft Office. con énfasis en
Excel. Conocimiento y experiencia para garantizar el cumplimiento del régimen tributario, contable y otras
leyes pertinentes a la legislacion colombiana. Experiencia demostrable en manejo de software contable en alguno
de los sistemas: Helissa, Sigo, World Office, entre otros.

Deseable: Experiencia en administracion de proyectos financiados por donantes internacionales.

Habilidades personales

1. Alineacion con los valores de la organizacion: Transformacion, Integridad, Diversidad, Igualdad, Excelencia.
2. Buen criterio y capacidad para priorizar eficazmente multiples tareas en un entorno de cambio constante.
3. Organizado y flexible, con capacidad de trabajar de forma independiente y asumir responsabilidades
adicionales cuando se requiera.

Capacidad para entregar informacion de calidad y con exactitud.

Comunicacion asertiva y respetuosa.

Capacidad organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo y adaptacion a cambios.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad para resolver situaciones cotidianas.

©oo~N O~

Postulacion

Se invita a los candidatos (as) interesados y calificados (as) a enviar su Curriculum Vitae (CV), incluida carta
de motivacion hasta el 20 de febrero de 2023 al siguiente correo col.reclutamiento@care.org (el CV y la
carta de motivacién no podra exceder de 4 paginas).

Unicamente se evaluaran las postulaciones que mencionen en el asunto la siguiente informacion: OFICIAL
CONTABLE - BOGOTA.

Una evaluacion formara parte del proceso de seleccion y durante el mismo se enviara el cronograma para una
prueba y entrevista.

Inicio de contrato laboral; Lo mds pronto posible.

Nota 1: El postulante que aplique a esta convocatoria autoriza a CARE Colombia a validar la informacién
personal suministrada en la hoja de vida. Su identificacién sera comprobada en las bases de datos publicas y
privadas con el uso exclusivo de convalidar la informacion, de acuerdo con nuestras politicas antifraude, lavado
de activos y financiacion del terrorismo.

Nota 2: El/la postulante que de forma libre y voluntaria deseen hacer parte del proceso de seleccién parg
ocupar el cargo de la presente convocatoria, deberan observar un estricto apego a las normas que apliquen
para la materia — idoneidad en los titulos presentados, ejecucion de pruebas de forma personal e individual y,
veracidad en la informacion- Adhiriéndose a los manuales y Politicas anti fraude de CARE, so pena de declarar]
descalificado el postulante que incurra en cualquier irregularidad a juicio de CARE, aun por la mera sospecha,
e incluso en posibles conductas de tipo penal conforme la legislacion colombiana.
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