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         Piaski, dnia 25.05.2022 r. 
 

Ogłoszenie o naborze pracowników 
„Betrans” sp. z o. o., Kalisko 13 , 97-400 Bełchatów 

 

Referent ds. Kadrowych i Płac 
 

Opis stanowiska: 
- Prowadzenie spraw kadrowych, 
- Dbałość o sprawny przepływ informacji w Oddziale i kontakty z Centralą Spółki, 
- Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracowników, 
- Sporządzenie dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunków pracy,  
- Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracowników,  
- Prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecności pracowników BTT,  
- Kompletacja dokumentacji płacowej dotyczącej potrąceń,  
- Wprowadzanie danych do systemu kadrowo – płacowego,  
- Naliczanie potrąceń z wynagrodzenia tytułem wykonawczym i wyrokiem sądowym,  
- Naliczanie wynagrodzeń, m.in. nagród jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych, oraz innych 

dodatków wynikających z ZUZP,  
- Sporządzanie list płac i zestawień w programie kadrowo – płacowym,  
- Naliczanie zasiłków chorobowych, zasiłków opiekuńczych, macierzyńskich, rodzicielskich, świadczeń 

rehabilitacyjnych,  
- Sporządzanie identyfikatorów dla pracowników,  
- Prowadzenie spraw z zakresu PPE,  
- Obsługa kadrowo – płacowa w zakresie zatrudnienia niepracowniczego,  
- Sporządzanie PIT – 11 dla pracowników,  
- Przygotowanie okresowych raportów i analiz na potrzeby Spółki,  
- Przygotowanie sprawozdań i raportów na wewnętrzne potrzeby działu,  
- Komplementacja dokumentacji do ZUS dla pracowników przechodzących na emeryturę, rentę                          

i świadczenie rehabilitacyjne,  
- Wykonywanie zadań dodatkowych zleconych przez przełożonego i informowanie o stopniu ich 

wykonania.  
 
Wymagania: 

- wykształcenie wyższe lub średnie,  
- preferowane doświadczenie na analogicznym stanowisku, 
- obsługa pakietu MS Office,  
- umiejętność pracy w zespole, 
- umiejętność pracy pod presją czasu,  
- prawo jazdy kat. B, 
- umiejętność samodzielnego zdobywania wiedzy.  

 
Miejsce pracy: 
-Bogatynia 

 
Oferujemy: 

- zatrudnienie na umowę o pracę, 
- możliwość rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. 

 
Wymagane dokumenty przy składaniu podania o pracę: 

- Curriculum vitae z załączoną klauzulą zgody,  
  (do pobrania ze strony: https://betrans.pl/aktualnosci//dokumenty-rekrutacyjne), 
- List motywacyjny,  
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Oferty kandydatów zawierające wymagane dokumenty proszę przesyłać do dnia 10 czerwca 2022 r.                    

lub dostarczyć osobiście do  Sekretariat  "Betrans” sp. z o.o. Oddział Eltur–Trans  

ul. Transportowa 3, 59-916 Bogatynia  

lub na adres: pkb@betrans.pl. Oferta przesłana na inny adres mailowy nie będzie przyjęta a wiadomość 

będzie trwale usunięta. 

 

- Zastrzegamy sobie możliwość nawiązania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. 

- Nadesłanych ofert nie zwracamy. 

- Oferty niespełniające wymogów formalnych oraz te, które zostaną nadesłane po terminie nie będą 

rozpatrywane. 
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