
Oferta pracy: Specjalista ds. Kadr i Płac 

Forma zatrudnienia: umowa o pracę 

Tryb pracy: stacjonarny 

Twój zakres obowiązków: 

• Sporządzanie dokumentacji personalnej od momentu zatrudnienia do zakończenia 
współpracy, 

• Ewidencja czasu pracy pracowników, 

• Zakładanie, prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych, 

• Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-płacowego, 

• Prowadzenie ewidencji badań profilaktycznych, szkoleń BHP, upoważnień z zakresu 
RODO, itp. 

• Rozliczanie czasu pracy, 

• Naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń, sporządzanie list płac,  

• Rozliczanie umów cywilnoprawnych, 

• Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych oraz deklaracji rozliczeniowych do ZUS, 

• Sporządzanie deklaracji podatkowych, 

• Prowadzenie sprawozdawczości GUS i PFRON, 

• Obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych, 

• Współpraca z instytucjami zewnętrznymi, w tym ZUS i US, komornicy 

Nasze wymagania: 

• Minimum 5 lat doświadczenia na podobnym stanowisku, 

• Praktyczna znajomość przepisów prawa pracy, w tym o czasie pracy i ubezpieczeniach 
społecznych, 

• Znajomość programu Płatnik, 

• Bardzo dobra znajomość Excela, 

• Terminowość, systematyczność i skrupulatność, 

• Inicjatywa i samodzielność w działaniu, 

• Nastawienie na współpracę i osiąganie celów zespołowych 

• Komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów, 

• Znajomość programu Comarch Optima będzie dodatkowym atutem. 

To oferujemy: 

• Umowę o pracę gwarantującą stabilność zatrudnienia  

• Wynagrodzenie adekwatne do doświadczenia 

• Przyjazna atmosfera 

• Pracę w doświadczonym zespole  

• Możliwość doskonalenia i rozwoju 

• Możliwość przystąpienia do programu ubezpieczeń grupowych 

• Niezbędne narzędzia do pracy 

 



Prosimy o przesyłanie CV na adres: rekrutacja@bestoil.pl z dopiskiem „Specjalista ds. kadr i 
płac” w tytule wiadomości. 
______________________________________________________________________________ 

Dziękujemy za zainteresowanie naszą ofertą i informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi 

kandydatami. 

Prosimy o zamieszczenie w CV następującej klauzuli: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. 

Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem 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 (RODO). 
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