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PRACA – PRACOWNIK KADROWO-PŁACOWY 

Zakres obowiązków: 

• naliczanie płac w zakresie umów o pracę i umów cywilnoprawnych, 

• rozliczanie świadczeń dodatkowych, 

• przygotowywanie i wysyłanie  dokumentów rozliczeniowych z ZUS, US, PFRON, GUS 

• obsługa pracowniczych planów kapitałowych, 

• prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej dotyczącej stosunku pracy i umów 

cywilno-prawnych, 

• sporządzanie dokumentów związanych z przebiegiem zatrudnienia, m. in.: umów o pracę, 

aneksów, świadectw pracy 

• nadzorowanie terminowości przeprowadzania badań lekarskich i szkoleń bhp 

• sporządzanie deklaracji PIT, 

• przygotowywanie zestawień oraz raportów na potrzeby pracowników oraz Zarządu, 

• archiwizacja dokumentów po ustaniu zatrudnienia, 

 Wymagania: 

• doświadczenie zawodowe w zakresie naliczania płac oraz prowadzenia spraw kadrowych 

min. 4 lata 

• praktyczna znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, 

podatku dochodowego od osób fizycznych, pracowniczych planów kapitałowych, 

• dokładność, rzetelność i systematyczność 

• mile widziana znajomości programu Mieszczanin - płace ,płatnik ZUS 

Oferujemy: 

• stabilną pracę na podstawie umowy o pracę 1/2 etatu w godz. od 7:00 do 11:00 lub od 

11:00 do 15:00 

• dodatkowe świadczenia: świadczenie urlopowe, 

• dobre warunki pracy w sympatycznym zespole, 

• możliwość rozwijania wiedzy i umiejętności w zakresie rozliczeń kadrowych i 

płacowych, 

• wynagrodzenie od-2.500,00 do 3.000,00 
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Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie swojej aplikacji na adres e-mail: 

rekrutacja@smziw.pl 

lub dostarczenie osobiście do sekretariatu Spółdzielni w zamkniętej kopercie z dopiskiem                      

w temacie stanowiska jakiego dotyczy aplikacja. 

 

SPÓŁDZIELNIA MIESZKANIOWA im. ŻWIRKI I WIGURY 

ul. Żwirki i Wigury 87a 

44-122 Gliwice 

 

Wszelkie informacje w sprawie przeprowadzanej rekrutacji uzyskają Państwo                      

pod numerem telefonu: 784-038-396 

Prosimy o dołączenie klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych dla potrzeb 

niezbędnych w procesie rekrutacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego                    

i Rady (UE) 2016/697 oraz Ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz.U.2019.0.1781 tj.)” 

Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Spółdzielnia 

Mieszkaniowa im. Żwirki i Wigury w Gliwicach, ul. Żwirki i Wigury 87A, 44-122 Gliwice, NIP: 

631-000-69-97, REGON: 271189711, tel.: (32) 232-19-07 / (32) 337-00-30, 31                             

tel. kom.: 784-038-396, e-mail: rekrutacja@smziw.pl, strona internetowa: http”//smziw.pl. 

Inspektorem ochrony danych osobowych w Spółdzielni Mieszkaniowej im. Żwirki i Wigury                     

w Gliwicach jest Pan Krzysztof Zdanowicz, kontakt: adres e-mail: iod@smziw.pl,                       

tel. 507-190-001.  
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