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Wymagania niezbedne: Srednie ekonomiczne lub inne, mile widziane wyksztatcenie wyzsze.
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzysta¢ z petni praw publicznych, osoba nie moze byC karana za przestepstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz cieszyé sie
nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe: Minimum 2 lata stazu pracy w zawodzie. Umiejetnos$¢ obstugi
komputera i znajomo$é pakietu MS Office. Obstuga programéw InsertGT. Obstuga programu

GRAVIS.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac oraz kartotek zarobkowych (umowy o prace, umowy
cywilnoprawne).

Sporzadzenie uméw zlecenia oraz wystawianie rachunkéw dla zleceniobiorcow.
Obstuga Krajowego Systemu e-Fakiur.

Naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego.

Naliczanie zasitkéw chorobowych i prawidiowe rozliczanie zasitkow wzgledem ZUS.
Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz czionkdw ich rodzin.
Sporzadzanie deklaraciji IWA.

Rozliczanie podatku dochodowego PIT 4, PIT 4R, PIT 8,

Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40),

. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korekt ZUS, US, GUS, PEFRON.

- Realizacja potracen migdzy innymi zaje¢ komormiczych i administracyjnych.

- Sporzadzanie zaswiadczen migdzy innymi Z-3, ERp7.

. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika.

- Sporzadzanie not uznaniowych, obcigzeniowych oraz prowadzenie ich ewidencji.

. Wystawianie wezwan do zaptaty oraz naliczanie odsetek od nieterminowych pfatnosci

- Obstuga programéw ksiggowo — kadrowych.

. Obsluga systeméw kasowych, prowadzenie raportow sprzedazowych z systeméw statystyki dotyczacej

sprzedanych ustug $wiadczonych przez TCSiR Sp. zo.0.

Biezaca wspotpraca z Dziatem F inansowo-Ksiggowym w kwestiach zwigzanych z rozliczeniem platnoéci
wynagrodzen i Swiadczen ZFSS.

Pomoc glownej ksiegowej w prowadzeniu ksiegowosci.

Przygotowywanie ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej.

Czuwanie nad terminowa realizacja wszelkich pfatnosci dot. ptatnosci bezgotowkowej.

Prowadzenie i rozliczanie PPK.

Wykonywanie operaciji kasowych oraz prowadzenie ewidencji sprzedazy z kasy.

Whptacanie pieniedzy do banku.

Prowadzenie statystyki sprzedanych ustug z uzyciem VanityStyle, Medicover, BenefitSystems i innych.
Prowadzenie statystyki sprzedanych ustug ze znizkg z tytutu posiadania karty mieszkarnca.

Prowadzenie zestawienia sprzedazy z kasowych raportéw sprzedazy.

Obstuga e-dorgczen.

Wymagane dokumenty: Podpisane odrecznie list motywacyjny oraz curriculum vitae z
przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje i umiejetnogci.

Informacje dodatkowe:

Informacje o warunkach pracy

- miejsce pracy: tymczasowo budynek TCSIR przy ul. Potudniowej 6, w Tczewie.
- wymiar czasu pracy: pefen etat,

- Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze

- rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa

- przewidywane wynagrodzenie brutto: od 5000 do 5800




- dodatek za wieloletnig prace

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynastka”)

-$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu éwiadczeri Socjalnych

- mozliwos¢ wspétfinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok
- mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach finansowanych przez pracodawce

Tczewskie centrum Sportu i Rekreacji sp. z o.0. zapewnia réwne traktowanie wszystkich
kandydatéw/kandydatek do pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegéinoéci
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é¢, pochodzenie, wyznanie lub inne cechy prawnie
chronione.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie tymczasowej Tczewskiego
Centrum Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0. w Tczewie przy ul. Potudniowej 6 w pokoju KADR lub przestaé
poczta na ww. adres z dopiskiem oferta pracy na stanowisko specjalista ds. ksiggowo- ptacowych lub
przestac na adres e-mail: kadry@tcsir.pl w terminie do 10 lipca 2026 r.



