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Główne zadania 

 Kompleksowa, samodzielna obsługa wynagrodzeń ( w tym zasiłków, PPK, ubezpieczeń, świadczeń 
medycznych, obsługa zajęć komorniczych) dla pracowników etatowych oraz zleceniobiorców zgodnie z 
obowiązującymi regulaminami i przepisami zewnętrznymi 

 Sporządzanie i weryfikacja  dokumentacji rozliczeniowej ZUS i PIT dla firmy  
 Przygotowanie i przekazywanie wymaganych zestawień kosztowych dotyczących wynagrodzeń do działu 

księgowości (PK i zlecenia zapłaty) 
 Nadzór nad PPK – koordynowanie uczestnictwa pracowników i sporządzanie  dokumentacji PPK 
 Rozliczanie świadczeń pozapłacowych pracowników i udzielanie informacji dotyczących tych świadczeń  
 Sporządzanie deklaracji PIT pracowników i zleceniobiorców oraz przekazywanie ich do właściwych US 
 Przygotowanie dokumentacji pracowników związanej z ubezpieczeniami społecznymi (ZUS) 
 Kontakt z pracownikami w sprawach dotyczących wynagrodzeń i świadczeń ZUS  
 Przygotowanie raportów i analiz na potrzeby wewnętrzne i zewnętrzne (GUS) 
 Współpraca w przygotowaniu budżetu płac 
 Kontakt z urzędami oraz uczestnictwo w kontrolach i audytach dotyczących wynagrodzeń.  

 
Wymagania: 

 minimum 3-letnie doświadczenie w samodzielnym naliczaniu i rozliczaniu wynagrodzeń   
 praktyczna znajomość prawa pracy, przepisów o ubezpieczeniach społecznych i podatkowych 
 wykształcenie wyższe  
 biegła obsługa komputera i praktyczna znajomość MS Office; w tym zaawansowana obsługa Excela 
 obsługa Płatnika 
 umiejętność pracy w systemie kadrowo-płacowym (atutem będzie znajomość systemu ENOVA) 
 bardzo dobra organizacja czasu pracy 
 dokładność, odpowiedzialność, systematyczność 
 umiejętność pracy zespołowej 

 
Oferujemy: 

 Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę 
 Możliwość rozwoju zawodowego 
 Prywatną opiekę medyczną 
 Pakiet ubezpieczeniowy 
 Dodatkowe świadczenia w ramach pakietu socjalnego 

 
 

Aplikacje prosimy przesyłać na adres e-mail poland_rekrutacja@vetoquinol.com 
 

Informujemy, iż skontaktujemy się wyłącznie z wybranymi kandydatami. 
 
 
Na dokumentach prosimy o dopisanie klauzuli: „Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oświadczam, iż wyrażam zgodę na przetwarzanie przez administratora, 
którym jest Vetoquinol Biowet Sp. z o.o. w Gorzowie Wielkopolskim moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji. Powyższa 
zgoda została wyrażona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.” 
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