
OPIS

Do naszego zespołu poszukujemy

Instytut Budownictwa Wodnego PAN

Poszukuje kandydata/ kandydatki na stanowisko:

Specjalista/ Specjalistka ds. płac/księgowy(a)

Miejsce pracy: Gdańsk

Wynagrodzenie: 5500,00 – 7000,00 brutto/mc - umowa o pracę

Twój zakres obowiązków na tym stanowisku:

 prowadzenie pełnej dokumentacji płacowej zgodnie z obowiązującymi 
przepisami,

 rozliczanie  urlopów,  zwolnień  lekarskich  i  innych  świadczeń 
pracowniczych,

 naliczanie  wynagrodzeń  z  tytułu  umów  o  pracę  i  umów 
cywilnoprawnych,

 naliczanie zasiłków i świadczeń ZUS,

 zgłaszanie do ZUS delegacji zagranicznych pracowników Instytutu A1,

 sporządzanie  deklaracji  ZUS,  PIT,  PFRON  i  obsługę  systemu 
PUE/Płatnik,

 weryfikacja podlegania pod ubezpieczenia i opodatkowania osób oraz 
poszczególnych składników wynagradzania,

 tworzenie sprawozdań GUS,

 wystawianie zaświadczeń o zarobkach i przebiegu zatrudnienia,

 kontakty i współpraca z instytucjami podatkowymi i 
ubezpieczeniowymi, takimi jak US, ZUS, GUS, PFRON,

 współudział w prowadzeniu pełnej księgowości zgodnie z 
obowiązującymi przepisami



Nasze wymagania:

 co najmniej 4-letnie doświadczenie w pracy na podobnym 
stanowisku,

 teoretyczna, ale przede wszystkim praktyczna umiejętność naliczania 
wynagrodzeń,

 znajomość przepisów prawa pracy, podatkowych oraz ubezpieczeń 
społecznych,

 znajomość pakietu MS Office – z naciskiem przede wszystkim na 
Excel,

 umiejętność pracy w zespole,

 komunikatywność,

 analityczne myślenie, dokładność, sumienność,

 dobra organizacja pracy własnej,

 mile widziana znajomość programu kadrowo-płacowego Macrologic 
Merit ERP

Oferujemy stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę oraz 
pakiet świadczeń socjalnych.

 Prosimy o przesyłanie CV na adres ewagorna@ibwpan.gda.pl 
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