
Stanowisko: Samodzielna księgowa 

Wynagrodzenie 4 500,00 zł brutto / mc / 85 h 

• przestrzeganie zasad gospodarki finansowej określonej obowiązującymi przepisami, 
• kontrola pod względem formalno-rachunkowym umów, faktur zakupu oraz sprzedaży i 
innych dokumentów w tym list płac, 
• dekretowanie i księgowanie dokumentów z uwzględnieniem zagadnień podatkowych, 
• przygotowanie sprawozdań, raportów i zestawień na potrzeby rozliczeń dotacji 
celowych i podmiotowych 
• przygotowywanie przelewów bankowych i księgowanie wyciągów bankowych, 
• rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych 
• prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, 
• współpraca przy sprawozdawczości finansowej, GUS, US 
• miesięczne uzgadnianie kont księgowych, weryfikacja kont księgowych 
• współpraca z audytorami, podmiotami kontrolującymi i nadzorującymi, 
• bieżące monitorowanie zmian w regulacjach prawnych dot. kwestii finansów i 
rachunkowości. 
• archiwizacja dokumentacji księgowej. 

Wymagania 

• wykształcenie wyższe kierunkowe, preferowane rachunkowość, finanse, ekonomia; 
• doświadczenie (co najmniej 5 lat) w pracy w księgowości; 
• znajomość programów finansowo-księgowych; 
• dobra znajomość pakietu MS Office; 
• dobra organizacja czasu pracy oraz umiejętność pracy zespołowej; 
• dokładność i rzetelność w wykonywaniu powierzonych zadań. 
 

Mile widziane: 
• znajomość programu finansowo księgowego Enova 

 

Oferujemy 

• umowa cywilnoprawna na czas określony do 31.12.2026 r.; 
• stabilne zatrudnienie; 
• przyjazne miejsce pracy oraz środowisko; 
• praca stacjonarna w siedzibie Instytutu w Warszawie; 
• szkolenia. 
 


