
Uniwersytet Civitas to renomowana uczelnia o ugruntowanej pozycji na rynku 
edukacyjnym. Jesteśmy dumni z zatrudniania światowej klasy ekspertów, 
specjalistów z zakresu zarządzania, administracji, dyplomacji i mediów. Nasza 
uczelnia oferuje wszechstronne perspektywy zawodowe dla absolwentów, dzięki 
współpracy z wieloma podmiotami otoczenia biznesowego.  

Obecnie do zespołu poszukujemy kandydatów na stanowisko  

Samodzielna Księgowa / Samodzielny Księgowy 

Twój zakres obowiązków 

• prowadzenie ewidencji, dekretowanie oraz księgowanie dokumentów,  
• weryfikacja dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym,  
• rozliczanie podatku VAT oraz udział w przygotowywaniu deklaracji podatkowych,  
• przygotowywanie płatności i obsługa systemów bankowych,  
• uzgadnianie kont księgi głównej i weryfikacja sald,  
• sporządzanie bilansu oraz udział w przygotowywaniu sprawozdań finansowych,  
• sporządzanie raportów i zestawień na potrzeby organizacji,  
• współpraca z instytucjami zewnętrznymi oraz pozostałymi działami Uczelni,  
• udział w usprawnianiu procesów finansowo-księgowych.  

Nasze wymagania 

• minimum 2 lata doświadczenia na stanowisku związanym z księgowością,  
• wykształcenie wyższe,  
• praktyczna znajomość pełnej księgowości,  
• dobra znajomość przepisów podatkowych, w szczególności podatku VAT,  
• doświadczenie w sporządzaniu bilansu oraz sprawozdań finansowych,  
• znajomość ustawy o rachunkowości,  
• dobra znajomość pakietu MS Office, w szczególności programu Excel,  
• samodzielność, dokładność i dobra organizacja pracy. 

Mile widziane 

• wykształcenie wyższe na kierunku rachunkowość, finanse, ekonomia lub 
pokrewnym,  

• doświadczenie w pracy w szkolnictwie wyższym.  

To oferujemy 

• zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę,  
• pracę w dogodnej lokalizacji- Pałac Kultury i Nauki w centrum Warszawy,  
• dostęp do platformy benefitowej,  



• świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, w tym 
dofinansowanie do wypoczynku („wczasy pod gruszą”),  

• dofinansowanie świąteczne,  
• możliwość podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 

 

Zainteresowane osoby proszę o przesłane aplikacji na adres pracawuc@civitas.edu.pl z 
dopiskiem Samodzielny Księgowy  
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