
OGŁOSZENIE 

 

Dyrektor Integracyjnego Radkowskiego Zespołu Żłobków poszukuje kandydata do pracy  

na zastępstwo pracownika na stanowisku „specjalisty ds. kadr i płac” 

w Integracyjnym Radkowskim Zespole Żłobków z/s w Radkowie. 

 

 
Zakres zadań na w/w stanowisku obejmuje: 
 

1. Obliczanie wynagrodzeń oraz należnych zasiłków. 

2. Sporządzanie przelewów dotyczących zobowiązań, w tym m. in. ZUS, US. 

3. Sporządzanie umów o pracę oraz oświadczeń o ich rozwiązaniu. 

4. Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu. 

5. Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 

pracowników. 

6. Sporządzanie rocznych rozliczeń podatkowych dla zatrudnionych oraz zwolnionych pracowników. 

7. Prowadzenie spraw związanych z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem pracowników  

i członków ich rodzin w ZUS w zakresie ubezpieczeń społecznych w programie PŁATNIK. 

8. Sporządzanie miesięcznych deklaracji do ZUS w programie PŁATNIK i deklaracji podatkowych do 

Urzędu Skarbowego. 

9. Obliczanie wymiaru urlopu. 

10. Opracowywanie i realizacja planów urlopowych. 

11. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników, a w szczególności przygotowywanie 

pełnej dokumentacji do ZUS dla pracowników przechodzących na renty i emerytury. 

12. Składanie wniosków w ZUS, współpraca w/w zakresie z ZUS. 

13. Naliczanie odpłatności za pobyt i wyżywienie dzieci w Integracyjnym Radkowskim Zespole 

Żłobków. 

 

Osoby zainteresowane, spełniające jeden z poniższych warunków: 

1. wykształcenie wyższe i co najmniej 4-letni staż pracy; 

2. wykształcenie średnie i co najmniej 5-letni staż pracy 

 

proszone są o złożenie podania w Integracyjnym Radkowskim Zespole Żłobków  

z/s w Radkowie przy ul. B. Chrobrego 12-14/1, 57-420 Radków, w terminie do dnia  

29 września 2023 roku do godziny 1500 (decyduje data faktycznego wpływu do IRZŻ).  

 

 

             07.09.2023r.                   Dyrektor IRZŻ 

               /-/ Danuta Pawlicka 

 


