
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Biuro rachunkowe z wieloletnim doświadczeniem w outsourcingu usług księgowych  

oraz kadrowo – płacowych 

poszukuje osoby na stanowisko: 
 

Młodszy specjalista ds. kadr i płac 

 

Nasze oczekiwania wobec Kandydatów: 

• doświadczenie min. 1 rok w dziale kadr i płac w dowolnej firmie, 

• wiedza z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, 

• zaawansowana znajomość Word, Excel, 

• skrupulatność i dobra organizacja pracy własnej, 

• dobrze rozwinięte umiejętności interpersonalne, dynamiczność, 

• mile widziane doświadczenie w pracy w biurze rachunkowym, 

• atutem będzie bardzo dobra znajomość języka angielskiego. 

 

Zakres obowiązków: 

• weryfikacja dokumentacji kadrowo-płacowej oraz wprowadzanie danych do systemów, 

• sporządzanie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy, 

• prowadzenie akt osobowych,  

• ustalanie uprawnień pracowniczych, 

• naliczanie wynagrodzeń wraz ze świadczeniami dodatkowymi, 

• sporządzanie i rozliczanie umów cywilnoprawnych, 

• sporządzanie dokumentacji do ZUS, US, PPK, GUS, 

• prace administracyjne. 

 

Oferujemy: 

• preferencyjne warunki pakietu sportowego (po okresie próbnym), 

• dostęp do platformy e-learningowej, 

• możliwość korzystania ze szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych, 

• elastyczny czas pracy, 

• dobrą atmosferę i pracę w zgranym zespole. 

 

Aplikacje (CV) prosimy przesyłać na adres rekrutacja@figures.com.pl 

W temacie wiadomości należy wpisać: Młodszy specjalista ds. kadr i płac 
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