
Specjalista kadrowo-płacowy 

 

Miejsce pracy: Katowice 

Zakres zadań: 

 wspieranie Klienta w obszarze praktycznego stosowania przepisów prawa pracy i ubezpieczeń 

społecznych w zakresie konkretnych przypadków zgłoszonych przez Klienta; 

 prowadzenie rozliczeń kadrowo-płacowych pracowników Klienta zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, przepisów podatkowych oraz wewnętrznymi 

uregulowaniami funkcjonującymi u Klienta; 

 wyliczanie wynagrodzeń i przekazywanie Klientowi listy płac z tytułu umów o pracę i umów 

cywilno-prawnych; 

 prowadzenie osobowej bazy informatycznej pracowników Klienta; 

 przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku 

pracy pracowników Klienta oraz dokumenty związane z zatrudnieniem osób na podstawie 

umów cywilnoprawnych; 

 rejestracja w systemie ZUS nowo przyjętych pracowników Klienta i ich członków rodzin oraz 

osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych, zgłaszanie zmian, 

wyrejestrowywanie zwolnionych oraz stały nadzór nad dokumentacją ZUS w zakresie informacji 

kadrowych; 

 sporządzanie sprawozdań i deklaracje do instytucji zewnętrznych (PFRON, SODiR, ZUS, US, GUS). 

Wymagania:  

 wykształcenie wyższe (najlepiej kierunkowe);   

 minimum 3-letni staż pracy (w ostatnich 5 latach) w biurze rachunkowym przy świadczeniu 

usług kadrowo-płacowych; 

 bardzo dobra znajomość programu kadrowo-płacowego Gratyfikant GT; 

 znajomość obsługi aplikacji/systemów elektronicznej komunikacji z urzędami oraz organami 

nadzoru (m.in. PŁATNIK, PFRON, SODiR); 

 praktyczna znajomość przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, prawa cywilnego oraz 

przepisów o ochronie danych osobowych; 

 umiejętność interpretacji przepisów prawa pracy i prowadzenia dokumentacji związanej ze 

stosunkiem pracy; 

 znajomość języka angielskiego na poziomie intermediate; 

 umiejętność komunikowania się; 

 systematyczność, samodzielność, skrupulatność, asertywność, odporność na stres; 

 odpowiedzialność, dyskrecja; 

 nastawienie na współpracę, otwartość na zmiany; 

 dyspozycyjność. 

Oferujemy: 

 Pracę w rozwijającym się obszarze biznesowym w strukturach międzynarodowej korporacji; 

 Wysoką kulturę pracy oraz przyjazną atmosferę; 

 Dodatkową opiekę medyczną. 

Prosimy o dołączenie adnotacji: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ING Usługi dla Biznesu S.A. moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą o Ochronie Danych Osobowych). Jednocześnie wyrażam zgodę na przekazywanie 

moich danych osobowych w celach rekrutacyjnych innym podmiotom należącym do Grupy ING.”. 


