
    

         Cautam* Payroll & Admin HR Specialist! 

          Esti pregatit pentru schimbare? 

 

 

 

 
❑ Te-ai dezvoltat (profesional si personal) si ai acumulat o experienta de minim 3 ani pe postul de Payroll & 

Admin HR Specialist? 
❑ Iti place sa lucrezi cu oamenii, ai bune abilitati de comunicare si o foarte buna capacitate de adaptare la 

schimbare si la tot ce e nou? 
❑ Reusesti si sa aduci in echipa o abordare proactiva, dublata de o atitudine pozitiva? 
❑ Esti atent la detalii? 
❑ Poti sa lucrezi in sisteme de salarizare/softuri de resurse umane precum si in Excel? 
❑ Ai studii superioare finalizate, cu diploma de licenta? 
❑ Ai urmat cursuri in domeniul salarizarii sau curs de Inspector Resurse Umane? 
❑ Poti purta o conversatie in limba engleza? 

 

Daca ai bifat toate cerintele si doresti o schimbare, te incurajam sa APLICI trimitand CV-ul tau pe adresa 

cristina.ivan@spheragroup.com  

        Responsabilitati: 

❑ Gestioneaza procesele si actiunile specifice Payroll & Admin HR 
❑ Urmareste eficienta si imbunatateste fluxurile de lucru derulate in Payroll & Admin HR  
❑ Se asigura ca toate solicitarile de la angajati/manageri pe subiecte specifice Payroll & Admin HR sunt 

procesate in timp util si corect 
❑ Colecteaza/centralizeaza toate informatiile necesare pentru inchiderea procesului lunar Payroll & Admin HR 
❑ Actualizeaza lunar baza de date cu informatii specifice proceselor Payroll & Admin HR 
❑ Urmareste modificarile legislative si le pune in aplicare cu consultarea prealabila a colegilor si a managerului 

direct 
❑ Pregateste declaratiile de salarizare legale si a declaratiilor fiscale aferente 
❑ Livrează toate documentele si rapoartele lunare necesare  
❑ Reprezinta compania in fata autoritatilor romane care actioneaza in domeniul muncii 

 

                                                                                                  

                                                              

           *Doar candidații selectați vor fi invitați la interviu. Campania de recrutare se va derula in perioada 19– 31 martie 2021. 

 

 

 


