
Kadrowa/kadrowy praca w biurze 
rachunkowym w Pszczynie 
WYNAGRODZENIE 

4 300 - 5 500 zł / godz. brutto 
LOKALIZACJA 

Pszczyna 
WYMIAR PRACY 

Pełny etat 
TYP UMOWY 

Umowa o pracę 

Odpowiednie doświadczenie zawodowe Miejsce pracy: W siedzibie firmy 

OPIS 

OPTIMA KJ Biuro Usług Księgowych sp. z o.o. zatrudni pracownika do działu kadr, 

płac i rozliczeń ZUS 

Zakres obowiązków: 

 sporządzanie list płac (obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu, 

chorobowego, ekwiwalentów), 

 rozliczanie premii regulaminowych, uznaniowych, świątecznych itd., 

 sporządzanie umów cywilnoprawnych oraz rachunków do nich, 

 sporządzanie umów o pracę oraz aneksów, 

 prowadzenie akt osobowych, 

 sporządzanie wypowiedzeń i świadectw pracy, 

 rozliczenia z ZUS osób prowadzących działalność gospodarczą, 

 sporządzanie deklaracji ZUS, 

 kontakt z US, ZUS, PUP i PIP, 

 wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego, 

Wymagania: 

 minimum 2 letnie doświadczenie w pracy w kadrach i płacach, 

 biegła obsługa komputera i programu Płatnik, 

 znajomość przepisów dotyczących zatrudniania obcokrajowców, 

 znajomość pakietu mobilności, 

 znajomość przepisów dotyczących rozliczenia składki zdrowotnej, 

 znajomość programu Excel na poziomie minimum podstawowym, 

 chęci rozwoju w ramach struktury biura rachunkowego 

 umiejętność pracy w zespole, 

 znajomość oprogramowania INSERT Gratyfikant Nexo będzie dodatkowym 

atutem, 

Oferujemy: 



 zatrudnienie w ramach umowy o pracę na pełny etat - praca stacjonarna, 

 szkolenia ze zmian w przepisach, 

 możliwość rozwoju, 

 możliwość dołączenia do ubezpieczenia grupowego, 

Wynagrodzenie: 

 od 4300 zł – 5500 zł brutto – uzależnione od stopnia zaawansowania wiedzy 

i umiejętności 

KkKCv proszę kierować na adres  a.malinka@kjoptima.pl 

 

https://www.olx.pl/oferta/praca/aplikuj/kadrowa-kadrowy-praca-w-biurze-rachunkowym-w-pszczynie-CID4-IDUzlac.html?ad_reason=ip%7Cjobs_rp3beta
mailto:a.malinka@kjoptima.pl

