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Zn. spr.:  NK.1101.5.2021

OGŁOSZENIE NADLEŚNICZEGO NADLEŚNICTWA CHOTYŁÓW
W SPRAWIE NABORU 

NA STANOWISKO KSIĘGOWEGO W DZIALE FINANSOWO-KSIĘGOWYM 
Rekrutacja zewnętrzna

 I. Organizator naboru

Nadleśnictwo Chotyłów
ul.Piszczacka 31
21-530 Piszczac
Tel. 83 377 82 16
e-mail: chotylow@lublin.lasy.gov.pl

II. Tryb prowadzenia naboru 
Nabór prowadzony jest w oparciu o pismo Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych z dnia 2 
czerwca 2021r. (znak spr.GK.013.195.2021) oraz wprowadzony Zarządzeniem nr  34/2021 z dnia 
29.07.2021r.  Regulamin naboru  na wolne stanowisko pracy w Nadleśnictwie Chotyłów .
W naborze mogą uczestniczyć kandydaci na pracowników spełniający poniższe wymagania. 

III. Wymagania niezbędne
1. wykształcenie : co najmniej średnie ekonomiczne  lub wyższe ekonomiczne (rachunkowość, 

ekonomia, finanse) 
2. staż pracy – minimum  2 lata pracy w księgowości,
3. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych;
4. stan zdrowia  pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku;
5. znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office ( Word, Excel, Outlook);

obywatelstwo polskie
6. niekaralność za przestępstwa z chęci zysku lub innych niskich pobudek

IV. Wymagania dodatkowe:
1. znajomość przepisów z zakresu rachunkowości oraz podatku VAT;
2. ukończone kursy i szkolenia przydatne na stanowisku objętym naborem z zakresu  

rachunkowości;
3. umiejętność pracy w zespole;
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4. sumienność, rzetelność i komunikatywność;
5. chęć samodoskonalenia się i pogłębiania wiedzy.

V. Zakres obowiązków i odpowiedzialności określonych dla stanowiska:
1. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów przyjęcia środka trwałego (OT); przejęcia-

przekazania środka trwałego (PT), likwidacji środka trwałego (LT);
2. Naliczanie amortyzacji oraz uzgadnianie i bieżąca analiza kont zespołu „0”; 
3. Kontrola formalno-rachunkowa, dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentów finansowo-

księgowych w SILP, w podsystemie „Finanse i księgowość” zgodnie z obowiązującym Planem 
Kont i Polityką Rachunkowości w PGL LP:

a) Dokumentów zakupu usług leśnych dla leśnictw;
b) Dokumentów dotyczących poniesionych nakładów na budowę środków trwałych;

4. Tworzenie i księgowanie dowodów PK – w miarę potrzeb;
5. Sporządzanie naliczeń na podatki lokalne (leśny, rolny, od nieruchomości);
6. Naliczanie ZFŚS i  ubezpieczeń ;
7. Prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczeń majątkowych;
8. Naliczanie i księgowanie operacji dotyczących rozrachunków wewnątrzbranżowych;
9. Bieżąca analiza obrotów i sald przypisanych kont;
10.Prowadzenie całości spraw związanych z podatkiem od towarów i usług;
11.Czynne współuczestniczenie w opracowywaniu planów finansowo-gospodarczych 

Nadleśnictwa;
12.Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

Szczegółowy zakres czynności zostanie  ustalony w treści umowy o pracę .

VI. Warunki zatrudnienia :
1. pełny wymiar czasu pracy,
2. umowa na czas określony – 1 rok, z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony,
3. podstawowy system czasu pracy : 7.00-15.00,
4. system wynagradzania zgodny z PUZP dla PGL LP z dnia 29.01.1998r. z póź.zm.
5. grupowe ubezpieczenie  zdrowotne,
6. świadczenia socjalne.

VII. Wymagane dokumenty:
1. CV (wraz z podaniem adresu korespondencyjnego bądź adresu e-mail oraz nr

telefonu) opatrzony własnoręcznym podpisem,
2. list motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem,
3. kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasów Państwowych (wzór

stanowi załącznik nr 1 do niniejszego ogłoszenia),
4. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zawarte w Klauzuli informacyjnej (wzór stanowi 
załącznik nr 2 do niniejszego ogłoszenia),

5. oświadczenie o korzystaniu w pełni praw cywilnych i obywatelskich oraz niekaralności sądowej 
za przestępstwo z chęci zysku lub innych niskich pobudek,  o stanie zdrowia  (wzór stanowi 
załącznik nr 3 do niniejszego ogłoszenia) 

6. oświadczenia wymagają własnoręcznego czytelnego podpisu kandydata do zatrudnienia. 
Oświadczenie niepodpisane traktuje się jako niebyłe.
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7. kserokopie  świadectw pracy i/lub  zaświadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument 
potwierdzający posiadane doświadczenie zawodowe, potwierdzające minimalny staż pracy 
określony dla stanowiska potwierdzone za zgodność wg wskazań określonych w pkt.9

8. kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, 
ukończone szkolenia bądź kursy  potwierdzone za zgodność wg wskazań określonych w pkt.9

9. dokumenty składane w formie kserokopii powinny być potwierdzane czytelnym podpisem „za 
zgodność z oryginałem będącym w moim posiadaniu” przez kandydata na każdej stronie 
dokumentu. Brak klauzuli „potwierdzam zgodność z oryginałem będącym w moim posiadaniu” 
i podpisu kandydata dyskwalifikuje dokument.

10. kandydaci będą proszeni o okazanie oryginałów dokumentów po spełnieniu warunków 
formalnych  przed przystąpieniem do kolejnego etapu naboru.

VIII. Termin i miejsce składania ofert:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne  należy przesłać  pocztą tradycyjną  lub złożyć w 

sekretariacie Nadleśnictwa Chotyłów w Chotyłowie, ul. Piszczacka 31, 21-530 Piszczac, w 
terminie do 16 sierpnia 2021r. do godz. 14:00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór 
na stanowisko księgowego” - decyduje data i godzina wpływu do sekretariatu.

2. Aplikacje złożone po wyżej określonym terminie  nie będą rozpatrywane i zostaną odesłane do 
nadawcy.

3. Ofertę złożoną w terminie uważa się za ostateczną, nie stosuje się zasady uzupełniania 
brakujących dokumentów po terminie składania dokumentacji.

4. Dokumenty aplikacyjne przesłane drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane i zostaną trawle 
usunięte.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Wszelkie dodatkowe informacje można uzyskać u pracownika ds. pracowniczych

pod nr tel. 83 3778216 w.21;
2. Złożone dokumenty będą podlegały ocenie formalnej, polegającej na weryfikacji dokumentów i 

ocenie ich zgodności z ustalonymi w ogłoszeniu kryteriami. 
3. Oferty spełniające wymogi formalne zostaną poddane ocenie merytorycznej, polegającej na 

ocenie spełnienia przez kandydata dodatkowych oczekiwań pracodawcy, określonych w 
ogłoszeniu. Ocena następuje poprzez przypisanie dokumentom punktów według ustalonej 
skali punktowej.

4. Drugim etapem naboru będzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.
5. Szczegółowe zasady naboru zawiera ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy w 

Nadleśnictwie Chotyłów”.
6. Kandydatów spełniających wymagania formalne powiadomimy pocztą elektroniczną(e-mail) lub 

telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
7. O wynikach postępowania rekrutacyjnego zostaną powiadomieni wszyscy kandydaci biorący 

udział w procesie rekrutacji, drogą wskazaną przez kandydata.
8. Po zakończeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne kandydatów do zatrudnienia, będą 

przechowywane przez okres 2 lat licząc od następnego roku kalendarzowego, zgodnie z 
aktualnym zarządzeniem Dyrektora Generalnego Lasów Państwowych w sprawie jednolitego 
rzeczowego wykazu akt PGL w Lasach Państwowych.

9. Nadleśnictwo nie zwraca kosztów związanych z naborem oraz nie zapewnia mieszkania.



-4-

Nadleśniczy Nadleśnictwa Chotyłów zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania 
rekrutacyjnego na każdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Zał. do ogłoszenia:
Zał. nr 1  -  kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasów Państwowych 
Zał. nr 2  - oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zawarte w Klauzuli informacyjnej 
Zał. nr 3 - oświadczenie o korzystaniu w pełni praw cywilnych i obywatelskich oraz niekaralności 
sądowej za przestępstwo z chęci zysku lub innych niskich pobudek,  o stanie zdrowia.  

Piotr Musiał
Nadleśniczy

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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