
 

 

Mastermedia Spółka Jawna to największy i notujący najszybszy wzrost polski dystrybutor FMCG w 
Wielkiej Brytanii, Irlandii, Holandii, Niemczech oraz Belgii. Jesteśmy w gronie „1000 firm, 

które inspirują Europę” przygotowywanym przez London Stock Exchange Group. 

Rozwijamy się intensywnie i poszukujemy: 

Specjalista ds. kadr i płac z językiem niemieckim 
Umowa o pracę 

Miejsce pracy: Lublin 
 

 

Twój zakres obowiązków: 

 Obsługa kadrowo-płacowa pracowników zatrudnionych w niemieckiej spółce 

 Prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowo-płacowej zgodnie z obowiązującymi przepisami 

 Sporządzanie i rozliczanie umów o pracę oraz umów cywilnoprawnych 

 Zakładanie i prowadzenie akt osobowych  

 Nadzorowanie terminowości przeprowadzenia szkoleń BHP 

 Nadzorowanie terminowości wykonania badań lekarskich 

 Naliczanie wynagrodzeń 

 Przygotowywanie zaświadczeń płacowych 

 Weryfikacja i rozliczanie czasu pracy 

 Naliczanie wynagrodzeń, rozliczanie absencji, prowadzenie kartotek urlopowych 

 Kontakt z lokalnym biurem rachunkowym i biurem podatkowym w języku niemieckim 

 Umiejętność analizy prawa pracy 

 

Nasze wymagania: 

 

 Znajomość języka niemieckiego – warunek konieczny 

 Znajomość niemieckiego prawa pracy i naliczania wynagrodzeń – mile widziana 

 Umiejętność analitycznego myślenia 

 Dokładność w realizowanych zadaniach 

 Komunikatywność 

 Minimum wykształcenie średnie  

 Min. roczne doświadczenie na samodzielnym stanowisku Specjalista ds. Kadr i Płac 



 Praktyczna znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, podatku 

dochodowego od osób fizycznych 

 Praktyczne doświadczenie w rozliczaniu czasu pracy  

 Dobra znajomość obsługi programu MS Excel 

 Doskonałe zdolności organizacyjne i interpersonalne 

 Dokładność, staranność i terminowość 

 Samodzielność oraz zaangażowanie w wykonywane obowiązki 

  

Mamy dla Ciebie następującą propozycję: 

 Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę 
 Pracę na pełny etat w intensywnie rozwijającej się firmie 

 Miejsce, do którego przychodzi się chętnie, bo jesteśmy zgraną ekipą 🙂 
 Możliwość rozwoju zawodowego w środowisku krajowym i  międzynarodowym -

preferowanie przy awansie przede wszystkim naszych pracowników 
 Interesujący pakiet socjalny: ubezpieczenie grupowe PZU + pakiet medyczny, atrakcyjny 

upominek urodzinowy, gift voucher-y / karty podarunkowe dla wyróżniających się 
pracowników, karta Fitprofit / Fitsport, imprezy integracyjne 

 Pracę w środowisku nastawionym na przyjazne i partnerskie relacje z pracownikami 

 

 
 

 

Aplikacje prosimy przesyłać na adres: rekrutacje@mastermediauk.com   

mailto:rekrutacje@mastermediauk.com

