
 

 
 
 

 

 

Profil Kandydatki 
 

  

Oczekiwania finansowe 
od 5500 zł netto 
 
Dostępność Kandydatki 
od zaraz 
 

Stanowisko 

Specjalistka ds. kadr i płac 
Branża: Hr, Kadry – płace 
 
▪ Doświadczenie zawodowe: ok. 2 lata doświadczenia na stanowisku Specjalista ds.  kadr i płac,  

ok. 4 lata praca w kancelarii prawnej jako Referent ds. administracji i wsparcia procesów windykacji;  
ok. 5 lat – Specjalistka ds. sprzedaży - fakturzystka 

▪ Rodzaj umowy: umowa o pracę 
▪ Lokalizacja: Siechnice, Wrocław, województwo dolnośląskie 
▪ Tryb pracy: stacjonarna, hybrydowo, zdalnie 

 

Opis Kandydatki 
Kandydatka na swojej drodze zawodowej 
wykonywała obowiązki: 
▪ kompleksowe prowadzenie kadr w firmie 

transportowej; 
▪ prowadzenie akt osobowych, archiwizacja; 
▪ sporządzanie list płac, składanie raportów do 

ZUS; 
▪ naliczanie wynarodzeń pracowników 

biurowych oraz kierowców; 
▪ rozliczanie delegacji, urlopów, zwolnień 

lekarskich i innych nieobecności; 
▪ obsługa benefitów; 
▪ przygotowanie zestawień kadrowych, 

płacowych; 
▪ fakturowanie ; 
▪ raportowanie czynności windykacyjnych; 
▪ prowadzenie kasy, raportów dziennych, 

księgowanie dokumentów 

Umiejętności 
 
▪ Znajomość programów:  

OPTIMA 
Płatnik 
Microsoft Office 
Gratyfikant GT 
e-PFRON 2 
Supertacho – ewisystem 
 

▪ Ukończone szkolenie w dziedzinie BHP 
 

Język:  
 
angielski  - komunikatywny 

 
 

 
Wykształcenie: 
 
Studia licencjackie na kierunku Zarządzanie i Marketing, specjalność: zarządzanie przedsiębiorstwem 
Studia magisterskie na kierunku  Zarządzanie i Marketing, specjalność : zarządzanie zasobami ludzkimi 

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

