
Szukamy ludzi z głową!

Specjalista ds. kadr i płac

Kraków, małopolskie | Do uzgodnienia

Do twoich obowiązków należeć będzie;
kompleksowa obsługa kadrowo-płacowa pracowników, w tym sporządzanie umów o pracę,
wypowiedzeń oraz oświadczeń o rozwiązaniu umowy
przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń oraz innych dokumentów
związanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniami
naliczanie wynagrodzeń oraz sporządzanie list płac z uwzględnieniem dodatków i potrąceń
sporządzanie i rozliczanie umów cywilnoprawnych oraz umów B2B wraz z dokumentacją i
wypłatą wynagrodzeń
przygotowywanie dokumentów niezbędnych do legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców
naliczanie i sporządzanie deklaracji podatkowych (PIT-4R, PIT-11), rozliczanie składek ZUS
oraz dokumentacji GUS
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich oraz dokumentacji urlopowej
(karty, plany, ekwiwalenty)
obsługa i rejestracja zaświadczeń ZUS e-ZLA oraz prowadzenie akt osobowych pracowników
zlecanie i ewidencjonowanie obowiązkowych badań lekarskich oraz szkoleń BHP
zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników z pakietów medycznych, ubezpieczeń
grupowych i PPK
sporządzanie raportów i zestawień kadrowo-płacowych

Zgłoś się do nas, jeśli;
masz min. 3-letnie doświadczenie na analogicznych stanowisku
posiadasz wiedzę z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz ustawy o PDOF
potrafisz obsługiwać programy kadrowo-płacowe (Comarch ERP Optima)
masz doświadczenie w obsługiwaniu programu Płatnik
znasz narzędzia AI (np. Claude)
potrafisz obsługiwać MS Office oraz Google Workspace
jesteś osobą samodzielną w działaniu, zaangażowaną oraz proaktywną
potrafisz obsługiwać programy do rejestracji czasu pracy (np. Calamari) - mile widziane

Wybranym kandydatom zaoferujemy;
zatrudnienie na podstawie umowy o pracę lub kontraktu B2B
pracę stacjonarną w godz. 8:00-16:00 (pon.-pt.) w siedzibie firmy w Krakowie
niezbędne narzędzia pracy (laptop, telefon)
dofinansowanie do opieki medycznej oraz karty sportowej
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