
OFERTA PRACY: SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC  

 

Poznańskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego Sp. z o.o. 

zatrudni na stanowisku 

SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC 

Miejsce pracy: Poznań 

 

Zakres obowiązków: 

• Prowadzenie spraw pracowniczych 

• Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przepisów prawa pracy (BHP) 
• Zapewnienie ochrony danych osobowych, zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa 

• Sporządzanie sprawozdań GUS – kwartalnych oraz rocznych 

• Prowadzenie spraw z zakresu Zakładowego Fundusz Świadczeń Socjalnych 
• Prowadzenie spraw  związanych z wynagrodzeniami, podatkami, odliczeniami z tytułu umowy o pracę 

lub innych umów cywilnoprawnych. 

• Przygotowywanie dokumentów w zakresie rozliczeń z Urzędem Skarbowym i ZUS. 

Wymagania: 

• Wykształcenie wyższe 

• Doświadczenie w obszarze kadr i płac min 2 lata 

• Znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz przepisów podatkowych, 

• Dobra znajomość pakietu MS Office 

• Wielozadaniowość i bardzo dobra organizacja pracy 

• Samodzielność, zaangażowanie, dokładność 

• Obsługa programu Unisoft – mile widziana 

 

Oferujemy: 

• Pracę w Spółce o ugruntowanej pozycji na rynku, 

• Niezbędne narzędzia pracy, 

• Możliwość skorzystania z grupowego ubezpieczenia na życie oraz pakietu medycznego 

• Pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych ( m.in. dofinansowanie do wczasów 
pod gruszą), 

• Zatrudnienie na 1/3 etatu.  

 

Osoby zainteresowane ofertą pracy w PTBS prosimy o przesłanie CV oraz listu motywacyjnego do dnia 
18 sierpnia  2023 roku na adres: 

Poznańskie Towarzystwo Budownictwa Społecznego Sp. z o.o. 
Ul. Konfederacka 4 

60-281 Poznań 
lub sekretariat@ptbs.pl 

 

mailto:sekretariat@ptbs.pl


Uprzejmie informujemy, iż na spotkania rekrutacyjne zapraszamy tylko wybrane osoby 

Składając dokumenty, prosimy o dopisanie klauzuli: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i 
Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku) Jednocześnie oświadczam, że zostałam/em poinformowana/y 
o dobrowolności podania danych osobowych oraz prawie dostępu do treści swoich danych osobowych 
oraz prawie dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania” 

Załączenie powyższej klauzuli jest niezbędne do rozpoczęcia procesu rekrutacji.  

 


