
 

 
 
 

 

 

Profil Kandydatki 
 

  

Oczekiwania finansowe 
od 4500 zł netto  
 
Dostępność Kandydatki 
od zaraz 
 

Stanowisko 

Specjalistka ds. kadr z elementami księgowości 
Branża: Kadry – płace 
 
▪ Doświadczenie zawodowe: ok. 15 lat doświadczenia na stanowisku starsza kadrowo – księgowa,  

ok. 4 lat praca w kancelarii prawnej – prowadzenie ksiąg podatkowych, sporządzanie deklaracji 
podatkowych, deklaracji Zus; ok. 4 lat – specjalistka ds. podatkowych, ds. PKD 

▪ Rodzaj umowy: umowa o pracę 
▪ Lokalizacja: województwo śląskie, Wodzisław Śląski, Rybnik, Racibórz 
▪ Tryb pracy: stacjonarna, hybrydowo 

 

Opis Kandydatki 
Kandydatka na swojej drodze zawodowej 
wykonywała obowiązki: 
▪ obsługa kadrowa biura i powierzonych firm 
▪ prowadzenie podatkowej księgi przychodów i 

rozchodów 
▪ księgowanie wyciągów bankowych 
▪ ustalanie rozrachunków firmy 
▪ prowadzenie akt osobowych pracowników 
▪ sporządzanie dokumentów m.in. umów o 

pracę, świadectw pracy, dokumentów do 
zatrudnienia  

▪ sporządzanie deklaracji do Zus, deklaracji 
podatkowych, list płac ( w tym kierowców), 
dokumentacji zasiłkowej, wniosków o 
dofinansowanie do PEFRON, wniosków o 
wydanie A1 

▪ rozliczanie czasu pracy pracowników 
▪ tworzenie regulaminów pracy/ wynagrodzenia 

 

 

 

Umiejętności 
 
▪ OPTIMA 
▪ Płatnik 
▪ Microsoft Office 
▪ Obsługa innych programów kadrowo-płacowych 
▪ Znajomość przepisów prawa pracy i ubezpieczeń 

społecznych 
 

 
 

 

Wykształcenie: 
Studia licencjackie na kierunku Marketing i Zarządzanie 
Studia magisterskie na kierunku Finanse i Rachunkowość 
 

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-office

