
Instytut Kolejnictwa 

poszukuje kandydata do pracy w Dziale Spraw Pracowniczych – specjalista ds. płac 

 

Ogólny zakres obowiązków: 

 realizacja zadań związanych z zapewnieniem terminowego i prawidłowego sporządzania list 

płac; 

 sporządzanie dokumentacji płacowej w tym zaświadczeń o zarobkach; 

 sporządzania deklaracji i sprawozdań do GUS, PPK, PIT-11, w tym 50% KUP; 

 sporządzanie zestawień płacowych; 

 obsługa płacowa pracowników – bieżące wsparcie/doradztwo w sprawach związanych  

z rozliczaniem wynagrodzeń; 

 rozliczanie kosztów dotyczących projektów badawczo-rozwojowych. 

 

Wymagania: 

 wykształcenie wyższe; 

 minimum 5 letnie doświadczenie w obszarze płac w szczególności w naliczaniu wynagrodzeń 

oraz sporządzaniu list płac; 

 bardzo dobra znajomość i umiejętność praktycznego stosowania przepisów z zakresu prawa 

pracy, ubezpieczeń społecznych oraz podatku dochodowego od osób fizycznych; 

 praktyczna znajomość obsługi MS Office, zwłaszcza MS Excel; 

 znajomość zasad finansowania projektów dofinansowanych w rozliczaniu kosztów 

wynagrodzeń w projektach. 

Mile widziane: 

 kursy i szkolenia z zakresu płac; 

 znajomość przepisów prawnych w zakresie rozliczania honorarium autorskiego; 

 znajomość programu PŁATNIK; 

 znajomość obsługi programu kadrowo-płacowego COMARCH OPTIMA XL HR; 

 umiejętność pracy w zespole, komunikatywność; 

 odpowiedzialność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków; 

 dobra organizacja pracy; 

 samodzielność oraz dbałość o szczegóły; 

 umiejętność pracy pod presją czasu. 

 

 

Oferujemy: 

 formę zatrudnienia: umowa o pracę; 

 atrakcyjne zniżki na bilety kolejowe; 

 pracę w zgranym zespole; 

 dodatkowe świadczenia socjalne;  

 bezpłatny parking na terenie firmy; 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie ofert na adres kadry@ikolej.pl 

Informujemy, że odpowiemy tylko na wybrane oferty. 

 

Wszystkie zgłoszenia powinny zawierać klauzulę: 

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 

2016 r. (Dz.U.UE L z 4 maja 2016 r. Nr 119), wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Instytut 

Kolejnictwa moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji. 


