
 

 

 

1 

Specialista_ka działu kadr i płac 

Lokalizacja: Warszawa, Mokotów 

Wymagania: 

• Minimum 2 lata doświadczenia na podobnym stanowisku 

• Doświadczenie z pracą o charakterze wielowątkowym, mile widziane 

doświadczenie kadrowe oparte o kontrakty B2B 

• Dobra znajomość jęz. angielskiego (poziom B1+) 

• Mile widziana znajomość programu Symfonii KD 

• Znajomość prawa pracy oraz bieżących zmian 

• Bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (Word, Excel), MS Teams 

• Dokładność, rzetelność i terminowość 

• Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielność 

• Umiejętność budowania relacji, pracy w zespole oraz wspierania człon-

ków zespołu 

• Proaktywność, wykazywanie się inicjatywą, nastawienie na poszukiwa-

nie rozwiązań. 

Obowiązki: 

• Sporządzanie list płac  

• Przygotowanie i przekazywanie deklaracji ZUS i instytucji finansowych 

PPK, PFRON 

• Przygotowywanie comiesięcznych raportów płacowych 

• Zgłaszanie pracowników i zleceniobiorców, wyrejestrowywanie pracow-

ników i  zleceniobiorców, zgłaszanie zmian w ZUS i instytucji PPK 

• Przygotowywanie dokumentacji związanej z zatrudnianiem 

• Sporządzanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu  

• Zakładanie i prowadzenie teczek osobowych dla pracowników 

• Monitorowanie okresów ważności umów i badań lekarski 

• Wprowadzanie i uaktualnianie systemu płacowego o dane kadrowe 

• Terminowe zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników, zleceniobior-

ców, wykonawców i współpracowników oraz członków ich rodzin 

• Rozliczenia kosztów świadczeń dla pracowników, zleceniobiorców, wy-

konawców. 
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Oferujemy: 

• Zatrudnienie na pełny etat w oparciu o umowę o pracę na zastępstwo  

z możliwością długoterminowej współpracy 

• Stacjonarny system pracy z możliwością okazjonalnego korzystania  

z pracy zdalnej 

• Godziny pracy: 9-17 

• Godzinę nauki języka obcego w tygodniu po okresie próbnym 

• Dodatkowy dzień urlopu z okazji urodzin 

• System kafeteryjny  

• Prywatną opiekę medyczną, Multisport, karta lunchowa 

• Ogólnofirmowe i działowe imprezy integracyjne 

• Możliwość rozszerzenia obowiązków i awansów, a także uczestniczenia 

w szkoleniach. 

 

Zapraszamy do aplikacji poprzez kontakt: 

 karolina.mazur@people.com.pl  

lub link: 

https://people.com.pl/oferta-pracy/specialista-ka-dzialu-kadr-i-plac 
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