
   

 

ATF Partners Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością Sp.k. świadczy szeroki wachlarz usług finansowo-
rachunkowych, kadrowych oraz doradczych. Prowadzenie ksiąg rachunkowych powierza nam blisko 200 
klientów, dla około 100 prowadzimy podatkową księgę przychodów i rozchodów. Nasi klienci to małe i średnie 
przedsiębiorstwa oraz duże firmy z kapitałem zagranicznym. Wspólnicy Spółki to zespół profesjonalnych 
biegłych rewidentów i ekonomistów, posiadających wieloletnie doświadczenie w wykonywanej pracy. Obecnie 
do naszego zespołu poszukujemy osoby na stanowisko: 

 
SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC 

Miejsce pracy: Przeźmierowo 
Region: wielkopolskie 

Opis stanowiska: 

 kompleksowe prowadzenie akt osobowych, 

 przygotowywanie dokumentów związanych z zatrudnieniem: umów o pracę, wypowiedzeń, świadectw 
pracy i innych, 

 obliczanie wynagrodzeń pracowników,  

 ewidencja wniosków urlopowych, zwolnień lekarskich i innych nieobecności, 

 weryfikacja ewidencji czasu pracy, 

 opracowywanie raportów, analiz i statystyk dotyczących zatrudnienia w firmie, 

 rozliczenia z ZUS i Urzędem Skarbowym, rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych  
i składek ubezpieczeniowych od wynagrodzeń,  

 rozliczanie dofinansowań SOD, rozliczenia PFRON  

 przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzędowe, 

 nadzór i kontrola badań wstępnych, okresowych i kontrolnych przez pracowników, 

 asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, ZUS, dostarczanie wymaganej dokumentacji  
i udzielanie wyjaśnień, 

 nadzór nad dopilnowaniem terminów szkoleń BHP i przeciwpożarowych, 

 obsługa programu płacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firmę, 

 monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy. 

Wymagania: 

 wykształcenie kierunkowe, 

 doświadczenie w dziale kadr i płac min. 2-3 lata, 

 dobra znajomość obsługi programu Symfonia Kadry – Płace (dodatkowo mile widziana znajomość 
programu Optima, 

 znajomość programu Płatnik, 

 znajomość pakietu MS Office (Word, Excel) 

 praktyczna znajomość przepisów prawa pracy, zagadnień płacowych, ubezpieczeń społecznych, 
podatku dochodowego od osób fizycznych, przepisów PFRON 

 znajomość języka angielskiego w stopniu średniozaawansowanym, 

 umiejętność współpracy w zespole,  

 umiejętność pracy pod presją czasu oraz organizacji pracy własnej, 

 odpowiedzialność, systematyczność, terminowość. 

 mile widziane doświadczenie w biurze rachunkowym  
 



   

 

 
Oferujemy: 

 Pełną wyzwań pracę w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku. 

 Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę. 

 Atrakcyjne warunki pracy i płacy uzależnione od posiadanych kwalifikacji. 

 Narzędzia niezbędne do wykonywania obowiązków służbowych. 

 Możliwość rozwoju zawodowego. 

 
Uprzejmie informujemy, że odpowiemy tylko na wybrane oferty. 
 

Na Twoją aplikację czekamy pod adresem e-mail: kontakt@atfpartners.pl 
 

 

Oświadczam, zostałem zapoznany z informacją o przetwarzaniu danych osobowych przez Administratora w toku procesu 
rekrutacyjnego. Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych zawartych w 
przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, jak i podanych w toku rekrutacji danych osobowych na cele 
niniejszej rekrutacji oraz w celu realizacji przyszłych procesów rekrutacyjnych przez rok od daty ich przekazania. 
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