
Gaj Stolarski, 30.11.2020 r. 

 

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy. 

Nadleśniczy Nadleśnictwa Koło 

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy: 

Starszy/a księgowy/a 

 

      I.       Organizator naboru: 

   Nadleśnictwo Koło 

   Gaj Stolarski 2 

   87-865  Izbica Kujawska 

   e-mail:kolo@poznan.lasy.gov.pl 

    

II.      Oferta Nadleśnictwa Koło: 

1. Praca w pełnym wymiarze czasu pracy na stanowisku starszy/a księgowy/a. 

2. Umowa o pracę od 01 stycznia 2021r. na czas określony - na okres sześciu 

miesięcy, z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.  

3. Wynagrodzenia według zasad wynikających z Ponadzakładowego Układu 

Zbiorowego  Pracy dla pracowników PGL LP z dnia 29.01.1998 roku z późniejszymi 

zmianami. 

4. Stabilne zatrudnienie z możliwością rozwoju i szkoleń. 

     III.      Miejsce wykonywania pracy:      

   Nadleśnictwo Koło z siedzibą w Gaju Stolarskim 2; 87-865 Izbica Kujawska. 

IV.    Tryb prowadzenia naboru: 

         Nabór prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy  

         w jednostkach organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Lasów Państwowych  

         w Poznaniu wprowadzonych zarządzeniem nr 34/2020 Dyrektora Regionalnej  

         Dyrekcji Lasów Państwowych w Poznaniu znak spr. DO.1101.3.2020  

         z dnia 06.10.2020r.  
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     V.      Wymagania jakie powinien spełniać Kandydat/Kandydatka :  

       Minimalne wymagania kwalifikacyjne:  

       Wykształcenie wyższe – po stażu pracy lub wykształcenie średnie z 3 letnim stażem  

       pracy. 

      Wymagania fakultatywne: 

       1.     Znajomość przepisów prawa z zakresu rachunkowości i podatków,  

               z szczególnym uwzględnieniem podatku VAT, CIT i PIT oraz Ustawy o lasach  

               z dnia 28.09.1991 r. z późn. zmianami.  

       2.     Umiejętność obsługi komputera i programów biurowych (dodatkowym atutem   

               będzie znajomość Systemu Informatycznego Lasów Państwowych w zakresie 

               modułu Finanse i Księgowość oraz zasad ewidencji księgowej w Lasach       

               Państwowych). 

3.      Mile widziane wykształcenie wyższe ( preferowane kierunki: rachunkowość,  

         finanse). 

4.      Staż pracy na stanowisku księgowego lub starszego księgowego. 

5.      Ukończone kursy, szkolenia, studia podyplomowe przydatne na stanowisku  

         starszego księgowego. 

6.     Obsługa pakietu MS Office. 

7.     Prawo jazdy kategorii B. 

     VI.       Pożądane cechy osobowości:  

             Sumienność, punktualność, systematyczność, dokładność, komunikatywność,  

             umiejętność pracy w zespole i wysoka kultura osobista.      

     

     VII.     Zakres obowiązków na stanowisku:   

1. Sporządzanie przelewów bankowych na wszystkie zobowiązania nadleśnictwa oraz  
 
kontrola terminowości regulowania zobowiązań. 
 

2. Dekretowanie dokumentów bankowych księgowanych w systemie SILP. 
 

3. Kontrola pod względem formalno- rachunkowym dokumentów księgowych. 
 

4. Weryfikowanie transakcji płatniczych przed sporządzeniem płatności dla kontrahentów  
 
pod względem wymagań przepisów o VAT (m.in. split payment, „biała lista  
 



podatników”). 
 

5. Zgłaszanie organom podatkowym przelewu dla kontrahenta spoza „białej listy” na  
 
formularzu ZAW-NR. 
 

6. Ustalanie stanu środków finansowych nadleśnictwa i inicjowanie depozytów. 
 

7. Przechowywanie depozytów. 
 

8. Sporządzanie sprawozdań, miesięcznych rozrachunków i not księgowych dotyczących  
 
rozliczeń wewnątrzbranżowych i obciążeń Funduszu Leśnego. 
 

9. Rozliczanie i ewidencjonowanie w systemie SILP otrzymanych dotacji ze źródeł  
 
zewnętrznych. 
 

10. Księgowanie wszelkich operacji na ewidencji pozabilansowej. 
 

11. Księgowanie dokumentów rozliczeniowych dotyczących usług leśnych. 
 

12. Sporządzanie rocznych planów w zakresie działalności socjalnej nadleśnictwa,  
 
czuwanie nad prawidłowym wykorzystaniem środków pieniężnych na cele określone  
 
w ustawie o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz regulaminie  
 
Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Nadleśnictwa Koło. 
 

13. Redagowanie i aktualizowanie regulaminów ZFŚS Nadleśnictwa Koło zgodnie ze  
 
zmianami przepisów w tym zakresie. 
 

14. Naliczanie odpisu na ZFŚS zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
 

15. Sporządzanie umów dotyczących darowizn pieniędzy ze środków na cele społecznie  
 
użyteczne. 
 

16. Kompletowanie dokumentacji dotyczącej sprzedaży dostarczonej przez wszystkie  
 
działy nadleśnictwa oraz weryfikacja kompletności, prawidłowości i terminowości  
 
dostarczonych dokumentów rozchodowych. 
 

17. Uzgadnianie sald na kontach księgowych. 
 

18. Zastępowanie  pracownika na stanowisku ds. kadr i płac, podczas jego nieobecności. 
 

19. Zastępowanie pracownika działu finansowo- księgowego, podczas jego nieobecności. 
 
 
 
 



    VIII.    Wymagane dokumenty: 

          1.  List motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem. 

          2.  Życiorys zawodowy (CV) opatrzony własnoręcznym podpisem. 

          3.  Kserokopie dyplomów i świadectw potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje  

               zawodowe – potwierdzone własnoręcznym podpisem. 

          4. Kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenia potwierdzające minimalny staż  

              pracy wymagany dla danego stanowiska.  

          5.  Zgoda w postaci oświadczenia na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby   

               rekrutacji  na wolne stanowisko pracy (załącznik nr 1). 

          6.  Oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną ( załącznik nr 2). 

      IX.     Termin i miejsce składania ofert: 

           1.  Oferty należy składać do 21.12.2020 roku. – do godziny 15.00. 

           2.  Oferty należy składać: 

                - osobiście od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00-15.00 u pracownika ds.  

                   kadr i płac Nadleśnictwa Koło, pokój nr 10, a w razie jego nieobecności w pracy  

                   w sekretariacie Nadleśnictwa Koło pokój nr 1 w zaklejonej kopercie z dopiskiem  

                   nabór na stanowisko starszy/a księgowy/a,  

                lub 

           - przesłać pocztą tradycyjną na adres: Nadleśnictwo Koło, Gaj Stolarski 2,  

             87-865 Izbica Kujawska w zaklejonej kopercie z dopiskiem nabór na stanowisko  

            starszy/a księgowy/a, 

                 lub  

            - przesłać na skrzynkę e-mailową pracownika ds. kadr i płac:  

             katarzyna.klonowska@poznan.lasy.gov.pl w tytule e-maila wpisując:  

            nabór na stanowisko starszy/a księgowy/a , 

           3.  Na kopertach prosimy o umieszczenie własnego adresu do korespondencji.  

           4.  Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane i zostaną odesłane na  

     adres korespondencyjny adresata (w każdym przypadku decyduje data wpływu). 

           5.  Otwarcie ofert nastąpi 22.12.2020 roku. 
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      X.      Informacje dodatkowe: 

1.  Nadleśnictwo informuje, że na rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszone 

 

     osoby  wyłonione w drodze wstępnego wyboru ( ocena formalna  

 

     przedstawionych dokumentów). 

           2.   Powiadomienie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nastąpi telefonicznie lub               

                 e-mailem niezwłocznie po zapoznaniu się z wszystkimi ofertami.  

                 Kandydaci zaproszeni na rozmowę proszeni są o zabranie ze sobą oryginału 

                 dokumentów, które wysłali bądź dostarczyli osobiście podczas rekrutacji. 

           3.   Nadleśnictwo Koło nie zwraca kandydatom poniesionych kosztów związanych                           

                 z przystąpieniem do naboru. 

           4.   Postępowanie  może być unieważnione na każdym etapie przez  Nadleśniczego,  

                 bez podania przyczyn. Nadleśniczy może uczestniczyć w każdym etapie  

                 postępowania rekrutacyjnego. 

           5.   Dokumenty kandydatów, którym nie zaproponowano nawiązania stosunku pracy  

                 zostaną zawrócę lub trwale usunięte w terminie 14 dni od zakończenia procesu  

                 rekrutacyjnego. 

           6.  Zgodnie z art.  13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady  

               (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  

               z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich  

               danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE L.2016.119.1), dalej  

               RODO, Nadleśnictwo Koło w załączniku nr 3 zamieszcza klauzulę informacyjną o  

               postępowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.   

XI. Osoba do kontaktu  w sprawie naboru: 

Katarzyna Klonowska – Starszy specjalista ds. kadr i płac 

Tel. +48 54 286 50 84 ; kom. 601 738 115 

katarzyna.klonowska@poznan.lasy.gov.pl                                                                   

Zatwierdzam:           
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                                                                                                                   Załącznik nr 1  

                                                                                                           do ogłoszenia o naborze  

………………………………..                                                           ………………………………. 

                                                                                                          (miejscowość i data) 

……………………………… 

(dane  kandydata do pracy) 

 

 

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych  

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowisko pracy. 

 

          Ja niżej podpisany(a) …………………………………………………………… 

          zamieszkały(a)………………………………………………………………….. 

 

 

Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji w zakresie wykraczającym poza katalog danych 

zawartych w Kodeksie pracy oraz w ustawie o lasach na stanowisko starszego/ej 

księgowego/wej ogłoszonej w dniu ……… przez Nadleśnictwo Koło.  

Oświadczam również, że zostałem/łam poinformowany/a o przysługującym mi prawie 

dostępu do treści moich danych oraz ich poprawienia jak również wycofania zgody na ich 

przetwarzanie w każdym czasie. 

 

 

 

           

                               .                                                …………………………….. 
                                                                                                              (podpis osoby składającej oświadczenie) 

 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 2 

do ogłoszenia o naborze 

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy 

 

w Nadleśnictwie Koło 

 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej, jako: „RODO”), 
informujemy Panią/Pana o sposobie i celu, w jakim Nadleśnictwo Koło  przetwarza 
Pani/Pana dane osobowe, a także  o przysługujących Pani/Panu prawach wynikających z 
regulacji   o ochronie danych osobowych, tj.: 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Nadleśnictwo Koło z siedzibą  

w Gaju Stolarskim 2; 87-865 Izbica Kujawska. 

Administrator wyznaczył osobę odpowiedzialną za nadzorowanie przetwarzania danych 
osobowych, z którą można się skontaktować we wszystkich sprawach dotyczących 
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem 
danych, kierując korespondencję na adres wskazany powyżej, lub poprzez adresem 
iod@comp-net.pl 

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbędzie się w celu nawiązania zatrudnienia 
na podstawie obowiązujących przepisów, na podstawie art. 6 ust 1 lit. a oraz c RODO. 

W przypadku, gdy nie nastąpi nawiązanie stosunku pracy, Pani/Pana dane osobowe są 
przechowywane i usuwane, zgodnie z przepisami kancelaryjno – archiwalnymi PGL LP. 
Dokumenty dostarczone przez kandydatów, którym nie zaproponowano nawiązania 
stosunku pracy zostaną zawrócę lub trwale usunięte w terminie 14 dni od zakończenia 
procesu rekrutacyjnego. Dokumenty osoby zatrudnionej zostaną dołączone do akt 
osobowych. 

Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych, żądania ich sprostowania, 
usunięcia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych do 
innego administratora, skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 
Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących, narusza przepisy 
prawa.  

Zakres danych, jakie pracodawca ma obowiązek żądać od osoby ubiegającej się o 
zatrudnienie, jest  wskazany w art. 221 §1 Kodeksu Pracy.   

 

Wyrażona zgoda może zostać wycofana w każdej chwili. Jej wycofanie nie wpłynie na 
zgodność z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.  

Oświadczenie o wycofaniu zgody oraz sprzeciw należy kierować na adres mailowy 
iod@comp-net.pl 



Dane nie będą przekazywane do państw trzecich, z wyjątkiem sytuacji przewidzianych w 
przepisach prawa. 

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531 
03 00. Posiada Pani/Pan prawo wnieść skargę do PUODO na Nadleśnictwo Koło w każdym 
przypadku, w szczególności, jeżeli uważa Pani/Pan, że Nadleśnictwo Koło przetwarza 
Pani/Pana dane osobowe nieprawidłowo lub bezpodstawnie odmawia realizacji Pani/Pana 
praw.   

Podanie prze Pana/Panią danych osobowych jest: 

a. obowiązkowe w zakresie danych osobowych wymaganych ustawą Kodeks pracy oraz 
ustawą o lasach w celu prawidłowego przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko strażnika 
leśnego, a ich nieprzekazanie wiązać się będzie z odrzuceniem Pana/i oferty w procesie 
rekrutacji prowadzonym przez Nadleśnictwo Koło, 

b. dobrowolne w zakresie innych danych osobowych podanych przez osobę ubiegającą 
się o zatrudnienie np. zainteresowania, adres e-mail, itp. 

Pana/i dane nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym 
profilowaniu 

   

 

 

      ……………………………………………………………. 

      (miejscowość, data i podpis osoby składającej oświadczenie) 
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