
Spółdzielnia Kolbudy poszukuje Samodzielnego specjalisty ds. kadr i płac. Zgłoszenia prosimy 
kierować na adres rekrutacja@sph.net.pl 

Twój zakres obowiązków 

• Kompleksowe zarządzanie dokumentacją kadrowo-płacową – przygotowywanie umów, 
aneksów do umów, zaświadczeń, świadectw pracy i innych dokumentów kadrowo-
płacowych 

• Naliczanie wynagrodzeń, rozliczanie urlopów wypoczynkowych, zasiłków chorobowych i 
innych nieobecności – sporządzanie listy płac, uzgadnianie i rozliczanie składników 
płacowych  

• Rozliczanie zobowiązań publiczno-prawnych przygotowanie wyliczeń podatku 
dochodowego od osób fizycznych miesięcznie i rocznie, składanie deklaracji do ZUS, 
PFRON, GUS 

• Rozliczanie PPK, ZFŚS 

• Prowadzenie rozliczeń medycyny pracy, dobrowolnych ubezpieczeń zdrowotnych i na 
życie oraz innych świadczeń pracowniczych 

• Praca w programie Płatnik oraz systemie kadrowo-płacowym Comarch Optima 

• Nadzorowanie pracy osoby odpowiedzialnej za dokumentację kadrowo-płacową i udział 
w określaniu zdań dla tej osoby 

• Sporządzanie raportów, zestawień w ramach bieżących potrzeb 

Nasze wymagania 

• Doświadczenie na samodzielnym stanowisku w dziale kadr i płac  

• Doświadczenie w zatrudnianiu cudzoziemców, młodocianych, uczniów 

• Praktyczna znajomość programu Comarch Optima 

• Znajomość prawa pracy oraz przepisów dotyczących systemu ubezpieczeń społecznych 

• Sprawna organizacja czasu pracy 

• Samodzielność, terminowość i dokładność w działaniu 

• Współpraca i zaangażowanie 

To oferujemy 

• Szukamy pracownika, który będzie chciał zostać z nami dłużej 

• Jesteśmy otwarci na Twoje rozwiązania 

• Wynagrodzenie uzależnione od doświadczenia i umiejętności 

• Dostęp do pakietu medycznego w prywatnej przychodni 

• Możliwość rozpoczęcia pracy w godz. 7:00 - 9:00 

• Możliwość przystąpienia do ubezpieczenia grupowego 

mailto:rekrutacja@sph.net.pl


• Sprawny proces rekrutacji i feedback niezależnie od wyniku 

• Zapewniamy wdrożenie i współpracę w zespole 

 

Prosimy o dodanie klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu 
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 


