
Pomorsko Mazurska Hodowla Ziemniaka Sp. z o.o. z /s w Strzekęcinie  
Oddział Szyldak  ul. Gdańska 10, 14-106 Szyldak 
 
poszukuje pracownika na stanowisko : 
 
Specjalista ds. kadr, płac i księgowości 
 
Zakres obowiązków : 
 

●​ Kompleksowa obsługa kadrowo-płacowa : 
●​ Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami 
●​ Obsługa procesu zatrudniania, zmian warunków pracy oraz rozwiązywania umów 
●​ Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich 
●​ Współpraca z instytucjami zewnętrznymi (ZUS, PIP, GUS) oraz sporządzanie 

sprawozdań kadrowo-płacowych 
●​ Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ich wdrażanie 
●​ Prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym: 

�​ Wprowadzanie i aktualizacja stanów magazynowych 
�​ Obsługa dokumentów magazynowych 
�​ Wystawianie faktur sprzedaży i wprowadzanie faktur zakupu 
�​ Sporządzanie podstawowych raportów i zestawień magazynowych  

●​ Obsługa sekretariatu, w tym : 
�​ Obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej (tradycyjnej i ​

elektronicznej) 
�​ Obsługa programu E-kancelaria 
�​ Odbieranie telefonów i przekazywanie informacji 
�​ Przygotowywanie dokumentów i pism 

●​ Kontrola dokumentów źródłowych pod względem rachunkowym i formalnym zgodnie 
z obowiązującymi przepisami rachunkowymi i podatkowymi 

●​ Archiwizacja dokumentów 
●​ Szeroko pojęta pomoc Głównej Księgowej w pracy bieżącej 

 
 

Wymagania : 
 

●​ Wykształcenie minimum średnie 
●​ Doświadczenie zawodowe min. 2 lata na podobnym stanowisku 
●​ Znajomość przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych 
●​ Umiejętność obsługi programów kadrowo-płacowych (mile widziana Symfonia) 
●​ Obsługa programu Płatnik 
●​ Dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności Excel) 
●​ Samodzielność i dobra organizacja pracy 

 
 



Oferujemy: 
 

●​ Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę 
●​ Wynagrodzenie uzależnione od doświadczenia i zaangażowania 
●​ Rozpoczęcie pracy od zaraz 
●​ Możliwość rozwoju zawodowego i udział w szkoleniach 

 
 
CV należy wysłać na adres : szyldak@pmhz.pl 
Kontakt telefoniczny pod numerem telefonu : 89 647 66 64 
 
Zainteresowane osoby prosimy o przesyłanie CV wraz z klauzulą zawierającą zgodę na 
przetwarzanie danych osobowych: 
"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do 
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych 
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)." 
 
Uprzejmie informujemy że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 
 
Nadesłanych aplikacji nie zwracamy. 
 

 

 

 


