
Narodowe Forum Muzyki prowadzi nabór na stanowisko: 

 - SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC 

WYMAGANIA 

• Wykształcenie średnie lub wyższe; 

• Ugruntowana wiedza merytoryczna i doświadczenie praktyczne (min. 3 lata) z zakresu kadr i płac, 
a także wiedza z zakresu rozliczania czasu pracy; 

• Praktyczna znajomość programu OPTIMA (min. 2 lata) 

• Znajomość zagadnień z zakresu Prawa Pracy;  

• Znajomość przepisów ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych oraz ustawy o podatku 
dochodowym od osób fizycznych; 

• Znajomość programu Płatnik;  

• Umiejętność naliczania i sporządzania list płac; 

• Znajomość aplikacji MS Office, w szczególności Excel; 

• Samodzielność i odpowiedzialność; 

• Komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów, wysoka kultura osobista; 

• Umiejętność pracy pod presją czasu, terminowość; 

• Mile widziana znajomość języka angielskiego. 

ZAKRES OBOWIĄZKÓW 

• Rozliczenie umów zleceń i umów o dzieło, sprawdzanie rachunków pod względem formalno – 
rachunkowym; 

• Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-płacowego OPTIMA; 
• Sporządzanie list płac;  
• Rozliczanie czasu pracy pracowników i zleceniobiorców; 
• Przygotowywanie niezbędnych zaświadczeń dla pracowników; 
• Sporządzanie deklaracji PFRON, GUS; 
• Wsparcie działu w codziennych obowiązkach. 

OFERUJEMY 

• stabilną pracę w renomowanej Instytucji; 

• możliwość rozwoju zawodowego, uczestniczenie w szkoleniach;  

• zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy; 

• przyjazną atmosferę pracy; 

• udział w współtworzeniu wyjątkowego miejsca – Narodowego Forum Muzyki. 
 
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, Inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane 

kwalifikacje lub umiejętności np. referencje 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesyłać drogą mailową na adres: praca@nfm.wroclaw.pl  

z dopiskiem „Specjalista ds. kadr i płac”. Do aplikacji prosimy dołączyć oświadczenie: „Wyrażam zgodę na 

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych w procesie rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dnia 

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych (Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883). Uprzejmie informujemy,  

iż skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 

mailto:praca@nfm.wroclaw.pl

