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Zawod: Payroll manager

Polskim odpowiednikiem zawodu jest kierownik ds. kadrowo-ptacowych Ilub
menedzer ds. wynagrodzen.

Obowigzki zawodowe:

Do zadan payrolla managera nalezy wszystko to, co dotyczy kwestii finansowych
danego przedsiebiorstwa, czyli zarzadzanie systemem wynagrodzen i catoksztattem
spraw zwigzanych z ptacami. Zatem osoba taka dokonuje naliczen zasitkow
(chorobowe, opiekunicze, rodzinne, pielegnacyjne, wychowawcze, rehabilitacyjne),
nieobecnosci, korekt wynagrodzen, potrgcen komorniczych i innych. Ponadto tworzy
system dokumentacji pracowniczej, polegajgcy na utrzymywaniu i uaktualnianiu bazy
danych pracownikdw, sporzadzaniu listy ptac, office banking (dokonywanie i
kontrolowanie przelewéw). Realizuje tez inne sprawy kadrowe, m.in.: urlopy
(wymiar, ewidencja), wystawianie Swiadectw pracy i zasSwiadczen w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente, zawieranie umow-zlecen i umoéw o dzieto,
ubezpieczenia grupowe pracownikdw, odprowadzenia podatkowe. Z racji
zajmowanego stanowiska kieruje zespotem i procesami kadrowo-finansowymi oraz
wspotpracuje z dyrektorem personalnym lub dyrektorem generalnym w zakresie
wszelkich spraw pracowniczych (doradztwo kadrowo-ptacowe), a takze utrzymuje
kontakty z ZUS i urzedami skarbowymi. Obowigzkiem payrolla managera jest rowniez
informowanie pracownikdw odnosnie kwestii ptacowych oraz zmian w przepisach,
przygotowywanie okresowych raportow dla wiadz firmy i sprawdzanie zgodnosci
procedur z wymaganiami prawnymi.

Wyksztatcenie i wymagania zawodowe:

Ws$rod osOb ubiegajgcych sie o to stanowisko i zajmujgcych je przewazajg
pracownicy z wyzszym wyksztatceniem ekonomicznym (preferowane finanse,
bankowo$¢ czy rachunkowos¢). Przy zatrudnieniu wymagane jest kilkuletnie
doswiadczenie na stanowiskach administracyjnych i specjalistycznych w dziale ds.
wynagrodzen, bardzo dobra znajomo$¢ prawa pracy, obstuga programéw finansowo-
ksiegowych i kadrowo-ptacowych (np. Polsystem, Teta, Simple) oraz bardzo dobra
obstuga MS Office. Kandydat powinien wykaza¢ sie minimum $rednig znajomoscia
jezyka angielskiego.

Od osoby pracujgcej w tym zawodzie oczekuje sie: bardzo dobrych zdolnosci
analitycznych i umiejetnosci wyciggania wnioskdéw (raportowanie), zdolnosci do
radzenia sobie w sytuacjach awaryjnych oraz umiejetnosci skutecznego im
zaradzania, odpornosci na stres, asertywnosci. Cechy pozadane to doktadno$c¢ i
sumienno$¢, bardzo dobra organizacja pracy, dotrzymywanie termindw, rzetelno$¢ w
wykonywaniu zadan.
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Wynagrodzenie:

Ptace w zawodzie payrolla managera wahaja sie od 5 do 13 tys. brutto. Oprdcz pens;ji
podstawowej mozliwe jest otrzymywanie tzw. bonusdéw, do ktorych mozna zaliczy¢
szkolenia zewnetrzne, opieke medyczng, polisy ubezpieczeniowe i inne. Stosowane sg
takze nagrody - np. za usprawnienie systemu informacyjnego czy za profesjonalizm
obstugi. Docenieniem za prowadzenie efektywnego zespotu moze by¢ szybki awans,
na ktory zwykle czeka sie kilka lat

Opracowano na podstawie Zrodet:
http://www.gazetapraca.pl/gazetapraca/1,74896,467386.html
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