
OGŁOSZENIE O PRACĘ 

Specjalista ds. Kadr i Płac 

Miejsce pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Żarach 
Rodzaj umowy: Umowa o pracę 
Wymiar etatu: Pełny etat 
Zatrudnienie od: 1 lipca 2025 r. 
 
Termin składania dokumentów: 28 kwiecień 2025 r.  
 

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Żarach ogłasza nabór na stanowisko 
Specjalisty ds. Kadr i Płac, który kompleksowo poprowadzi procesy związane z obsługą kadrowo-
płacową pracowników PSSE w Żarach. Poszukiwana jest osoba skrupulatna, dobrze zorganizowana,  
 z praktyczną znajomością prawa pracy oraz naliczania wynagrodzeń. 

Zakres obowiązków: 

Obsługa kadrowa: 

 Prowadzenie akt osobowych pracowników. 

 Kompleksowa obsługa kadrowa pracowników i zleceniobiorców (umowy o pracę, umowy 
cywilnoprawne). 

 Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (umowy, aneksy, świadectwa pracy, 
zaświadczenia, itp.). 

 Ewidencja i rozliczanie czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich, delegacji. 
 Monitorowanie terminów badań lekarskich i szkoleń BHP. 
 Współpraca z instytucjami zewnętrznymi (ZUS, PIP, US, PFRON). 
 Udzielanie informacji pracownikom w zakresie rozliczeń wynagrodzeń, czasu pracy, urlopów. 
 Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczeń społecznych i podatkowych oraz 

ich wdrażanie. 
 

Obsługa płacowa: 

 Naliczanie wynagrodzeń oraz sporządzanie list płac dla pracowników etatowych  
i zleceniobiorców. 

 Rozliczanie wynagrodzeń, premii, dodatków, świadczeń chorobowych i innych świadczeń 
pracowniczych. 

 Sporządzanie deklaracji do ZUS, PIT, PFRON oraz GUS. 
 Obsługa programu Płatnik i przekazywanie dokumentacji do ZUS. 
 Przygotowywanie przelewów wynagrodzeń i deklaracji podatkowych. 
 Sporządzanie rocznych informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R). 

 

Wymagania: 

 Minimum 2-3 lata doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku (kadry + płace). 
 Bardzo dobra znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, podatków 

dochodowych (PIT), ZUS. 
 Doświadczenie w naliczaniu wynagrodzeń i obsłudze programów płacowych. 
 Znajomość programu Płatnik. 
 Bardzo dobra znajomość MS Excel. 
 Samodzielność, dokładność i bardzo dobra organizacja pracy. 
 Dyskrecja i odpowiedzialność w pracy z danymi osobowymi. 

 

 

 



Mile widziane: 

 Doświadczenie w obsłudze programów kadrowo-płacowych ( Wolters Kluwer. Trezor). 
 Ukończone kursy z zakresu kadr i płac / certyfikaty (np. Specjalista ds. kadr i płac). 
 Znajomość obsługi programu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD RP). 

 

 

 

Jak aplikować? 

 
Osoby zainteresowane naborem, proszone są o składanie CV z listem motywacyjnym osobiście 
w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Żarach przy ul. Podchorążych 23A, lub 
o przesłanie dokumentów w jeden z wymienionych poniżej sposobów: 

 pocztą na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Żarach, ul. Podchorążych 23A, 
 68-200 Żary, 

 elektronicznie na adres: psse.zary@sanepid.gov.pl  
 elektronicznie za pośrednictwem platform: ePUAP lub eDoręczenia. 

 
Prosimy o dopisanie klauzuli o ochronie danych osobowych. 

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. 

 

 


