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W PRZEDSIEBIORSTWIE HANDLU ZACRANICZNEGO

% Or‘anixacga slusz Esacowniozo]

Racjanalizacja gospodarki zasobami ludzkimi bez wgtpienia na-
le2y do najtrudniejszych i najbardziej zlozonych probleméw prak-
tyki gospodarczej. Sprawy racjonalizacji gospodarki  czynnikiem
ludzkim oraz dziatalnodé dotyczgqca zaspokojenia potrzeb: pracow=-
nikéw koncentrujsy llq w komérkach organizacyjnych zwanych stuibg
pracowniczq. Stuzba ta wykonuje funkcje o charakterze usiugowym
i jednoczes$nie pomocniczym w stosunku do dzia¥alnodci podstawowe),
Mimo to istota, rola i zasig¢g funkcji tych komérek sg mocno zwig-
zane z podstawowymi kierunkami zakladu pracy, niezaleznie od te-
g0, czy to bedzie przedsigbiorstwo przemystowe, handlowe czy tez
szpital. Problem polega na tym, aby wysilki ludzi, ktérzy 8 w
nich zatrudnieni szly w kierunku osiggnigcia wysokiego poziomu
adaptacji pracownikdw, ich wydajnosdci pracy i ogbélnej efektywno-
éci zakladu pracy .

Jednym 2z wazkich przejawéw zainteresowania tgq problematyky ze
strony wiadz pafstwowych byto podjgcie decyzji, ktérych urzeczy-
wistnienie znalazio wyraz w tresci postanowien uchwaly Rady Mi-
nistréw nr 250 2z dnia 9 listopada 1973 r. w sprawie sluiby pra-
. cowniczej w pafistwowych jednostkach organizacyjnych oraz uchwaly

“nr 172 z dnia 2 sierpnia 1982 r. zmieniajqcyh uchwal¢ w sprawie
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stuzby pracownicze) w panfstwowych jednostkach organizncyjnychz.
Uchwata nr 250 zalecila stworzenie w Jednostkach gospodarczych =
w miejsce rozproszonych dotychczas komérek, zajmujgqcych siq spra-
wami osobowymi i szkolenia, =zatrudnienia i pilac, komérek spraw
socjalnych i bytowych = jJednolitego zintegrowanego osérodka obsiugi
potrzeb pracowniczych.

Zamysl tworzenia siu2by pracownicze) opleral sig¢ na integra-
Inym dziataniu wszystkich komérek organizacyjnych lub stanowisk
pracy zajmujgcych sig sprawami ludzkimi, W Jego realizacji upa-
trywano mozliwodci kompleksowego rozwigzania najisto%niojazych
probleméw ludzkich w przedsig¢biorstwie. Zintegrowanej stubie pra-
cowniczej przypisano zadania majgce na celu ulatwienie pracow=
nikom pracy i 2ycia w zaktadzie i poza nim., Obarczono jq odpowie-
dzialno$cig za wiadciwe warunki pracy i dobrg spoleczng atmosfe-
r¢, podnoszenie na wyzszy poziom éwiadome) dyscypliny precy przez

"kasztaitowanie zdrowego klimatu oraz konsekwentne egzekwowanie za-

dard prlcovniczychB.
Dezintegracja komérek organizacyjnych . zajmujqcych sig¢ sprawa-

2 mi pracowniczymi rodzita okredlone negatywne skutki wyrazajqce

8i¢ m. in. w niskie) ich dyspozycyjnodci, w braku nalezytego sko-
ordynowania realizowanych funkcji, w sprawach kompetencyjnych, a
nierzadko takze i w konfliktach (np. spowodowanych zréznicowa-
niem wynagrodzed, naktadajgcymi sig¢ 2z zakresami zadadi itp.) oruz
w powielaniu niektérych czynnodci (np. w zakresie twidnnch) s

Zadania siuzby pracdownicze) zostaly szczegélowo okredlone w
zatgczniku nr 1 do uchwaty nr 250 RM,

Zalgcznik nr 2 tejze uchwaly zawiera wytyczne Jakimi nalely
kierowaé si¢ przy ustalaniu organizacji siuzby pracowniczej. V¥
kazdym ukladzie organizacyjnym, niezaleinie od wielkodci przed-
sigbiorstwa i charakteru Jjego dziatalnofci oraz specyfiki, wyty-
czne nakazuj)q przestrzega¢ okresflonych zasad przy tworzeniu ‘i
usytuowaniu sluzby pracowniczej, takich jak zasada:

- Jednoosobowego kierownictwa,

X 2 Uchwata RM nr 250 z dnia 9.11.1973 r., MP 1973 ur 53, poz.

3 Uchwaza RM nr 172 z dnia 2 sierpnia 1982 r., MP 1982, nr
19, poz. 165.

4 M. Pokruszynski, Funkcjonowanie siuzby pracow-
niczej, Warszawa 1979, 8. 5.
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- dyspozycyjnosci,

- koncentracji organizacyjnych agend prtcowniozych5.

Zalecenia cytowanej uchwaly likwidujq éwozesny stan  rozpro-
szonych w ré2nych pionach zakladu komérek do spraw prloaﬁniozych,
przez co zrealizowana zostaje zasada koncentracji organizacyjne)
zagadnied pracowniczych. Realizacja zasady Jednoosobowego kiero-
wnictwa oraz zasady jednolitej dyspozycyjnodci odbywa siq przez
podporzgdkowanie scalonych komérek organizacyjnych do spraw pra-
cowniczych Jednemu przeloZonemu - dyrektorowi przedsigbiorstwa
lub Jjednemu z Jego znstqpcdvﬁ.

Uchwala réwniez zaleca tworzenie nastgpujqcych struktur orga-
nizpayimych siuzby pracowniczej:

" - w zakladach pracy zatrudniajqcych do 150 pracownikéw two=
rzenie jedno- lub dwuosobowych stanowisk do spraw pracowniczych,

- w zakladach pracy zatrudniajgcych powy2ej 150 oséb -do 500
pracownikéw tworzenie wieloosobowego stanowiska do spraw pracowni-
czych,

- w zakiadach pracy zatrudniajgqcych powyzej 500 do 2000 pra=
cownikéw nalezy tworzyé komérki do spraw prncovniczyoh'7.

Za skupieniem 'siuiby pracowniczej w ramach dzialu, ° sekcji
lub kompetenc)i gidéwnego specjalisty (w zaleznodci od stanu za-
trudnienia i innych uwarunkowari) przemawiajy wzgledy natury or-
ganizacyjnej oraz potrzeby nadania te) sluzbie odpowiednie)j ran-
gl w zakadzie pracy. Powolanie sluzby pracowniczej w proponowa=
nych uktadach sprzyjat

- elastyczne) strukturze zarzgdzania,

- likwidacji zbgdnych wigzi organizacyjnych 1 vynikaaqcych 2
nich sporéw kompetencyjnych,

-~ lepszemu wykorzystaniu kwnlitikacji pracownikéw zatrudnio-
nych w sluZbie pracownicze],

- okrefleniu zakresu pracy i odpowiedzialnodci sZuibowej.

Catos¢ zadari stuiby pracowniczej mozna sprowadzié do reali-
zacji czterech podstawowych funkcji:

- optymalizacji zatrudnienia,

- maksymalizacji efektywnodci pracy pracownikéw,

2 Uchwata RM nr 250, § 3.
6 Zalgcznik nr 2 do uchwaly RM nr 250.
7 Uchwata RM nr 250,
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- maksymalizacji rozwoju pracownikéw,

- zaspokojenia potrzeb prncovnikdwg-

Strukture organizacyjng stuiby pracownicze] realizujqcej pod-
stawowe funkcje i zadania tworzgq odpowiednie Zespoly (stanowiska
pracy ).

Struktura organizacyjna siuzby pracowniczej (w my$§l uchwaly
nr 250 RM) moze byé bardziejy lub mniej rozbudowana, gdyz istnieje
dcista korelacja miedzy funkcjami i zadaniami siusby pracowni-

‘cieJ przedsigbiorstwa 1 nadzorowanych przez nie zakladéy. Uchwala
© ta wprowadzaia sztywne schematy organizacyjne 8Xtuzby pracowni-
czej, nie uwzgledniajqc warunkéw pracy, potrzeb, posiadanych Sro-
dkéw 1 faktycznych mozliwosci przedsig¢biorstwa,

W zmieniajqoych si¢ mechanizmach dzialunia wzrasta rola przed~
sigbiorstw w sferze ksztaltowania spolecznie pozgdanych stosun-
kéw pracy, przestrzegania praworzqdnodci i zasad wspéiiycia 8po=~
'lecznego. Podstawowym wykonawcq tych zadadi w przedsigbiorstwie
Jest wyspecjalizowana sluiba pracownicza. Zawarte w uchwale nr
250 RM 2z dnia 9 listopada 1973 r. rozwigzania prawne wymagaly do-
stosowania do wymogéw reformy gospodarczej. Ponadto " dokonywane .
wielokrotnie oceny siuzby pracownicze)j wskazywaly na malg skute-
cznosé jej dziatalnosci zaréwno w sferze administrowania sprawami
pracownicz » Jak 1 w pracach koncepcyjnych, planistycznych 1
badawczych”, s

W dniu 2 sierpnia 1982 r. Rada Ministréw podjg¢ia uchwalg¢ nr
172 zmieniajgqcqg dotychczasowe ggdstawowe zasady funkcjonowania i
organizacji siuzby pracowniczej .,

Przepisy uchwaly sq zgodne z podstawowg zasadg samodzielno-
gci przedsigbiorstw pafistwowych. W przepisach tych odchodzi sig od

 okreflenia &rodkami nakazowymi struktury organizacyjnej 4 =zadaf
sluzby pracowniczej.

Przedsigqbiorstwa handlu zagranicznego w warunkach reformy go-
spodarczej funkcjonujq w oparciu o zasady zawarte w ustawie 2z
dnia 25 wrzeénia 1981 r. o przedsigbiorstwach paﬂatwowych1’.

8 Je. S 2 g biak, Organizacja i funkcjonowanie siuzby pra-
cowniczej, "Studia i Materiaty IPiSS" 1975, nr 14 (30), s. 59.

H. K onde j, Aktualne problemy funkcjonowania slu2by
pracowniczej, "Stuzba Pracownicza® 1982, nr 10 (16), s. 14.

0 MP 1982, nr 19, poz. 165.
" bzu1981, nr 24, poz. 122.
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W artykule 1.2 tej ustawy stwierdza siq: "Przedsigbior-
stwo Jest samodzielng, samorzgqdng { samofinansujqcq sig¢  Jed-
nostks gospodarczq, posiadajgcq osobowosé prawng" oraz w arty-
kule 17.1 "Statut przedsigbiorstwa reguluje strukture¢ organiza-
cyjng przedsigbiorstwa oraz inne sprawy przewidziane w niniej-
szej ustawie", _

Tak wige, zgodnie z powy2szg ustawg, przedsigbiorstwo handlu
zagranicznego samo decyduje o swoje] strukturze organizacyjne)
oraz o celach swojej dziatalnosci. Rpwniez struktura organiza-
cyjna siuiby pracowniczej moze byé taka, jaka najlepiej odpowia~ °
da przedsigbiorstwu, 2Znajduje to swoje odzwierciedlenie w uchwa-
le nr 172 RM z 2 sierpnia 1982 r. W paragrafie 1.2 stwierdza -
8iq: "Zasady organizacji i zadania slu2zby pracowniczej w przede
sigblorstwach dziatajqcych na podstawle ustawy z dnia 25 wrzee
fnia 1981 r. o przedsigbiorstwach paristwowych okreflajq regula=
miny organizacyjne®. : o

Reasumujqc powy2sze rozwazania nale2y stwierdzié, 12 przed-
sigbiorstwo handlu zagranicznego zobowigzane bylo w latach sie-
demdziesigtych do tworzenia struktur organizacyjnych stuzby pra= .
cowniczej 1 wyznaczania jej zadar zgodnie 2z uchwaly nr 250 RM,
Dopiero uchwala nr 172 RM daje swobodg przedsigbiorstwom w te)
dziedzinie, dostosowujgc dzialalnodé siuzb pracowniczych .do
zmieniajqcych 8i¢ warunkéw funkcjonowania gospodarki.

2, Podstawowe zadania sZuzb cownicze

i sggsobz ich roalizacni

'a) Zadania w zakresie spraw osobowych

Do podstawowych zadari stuzby pracowniczej w zakresie - spraw
osobowych nalezy: . s

- prognozowanio. planowanie i bilansowanie potrzeb kadro=
wych,

= rekrutacja, dobér i rozmieszczenie kadr. :

- doskonalenie form oraz metod przyjmowania i wprovadzania.gj
do pracy pracownikdw ,;

- zapobieganie nadmiernej piynnosdci kndr oraz kontrolowanie
przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej, i3
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- doskonalenie systemu awansowania oraz inicjowania i wspbl-
tworzenia warunkéw, sprzyjajgcych wiadciwemu wykorzystaniu kwa-
lifikacji 1 uzdolnier pracownikéw,

- organizowanie doboru, doskonalenie i wykorzystywanie rezer-
wy kadrowe) na stanowiska kierownicze i specjalistyczne, :

- organizowanle okresowych ocen pracownikéw oraz wdrazanie
wnioskdéw wynikajqcych z ocen,

= inicjowanie i doskonalenie form wyréinienia pracownikéw,

- zalatwianie spraw paszportowych 1 wizowych, :

- planowanie rotacji kadr zagraniczaych placéwek ekonomicznoe
~handlowych,

- badanie przyczyn konfliktéw powstajqeych ' w przedsigbior-
stwie na tle stosunku pracy oraz zapobieganie im, :

- prowadzenie spraw zwigzenych z ubezpieczeniamli pracownikéw
i czionkéw ich rodzin,

Réwniez do zakresu spraw osobowych obok funkcji planistycze-
nych, opiniodawczych, kontrolnych oraz decyzyjnych i organizator-
skich, nale2q sprawy majqce zwigzek zt :

- nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

~ zmianami w zatrudnieniu pracownikéw oraz racjonalizacjq za-
trudnienia, : :

- zalatwianiem spraw urlopuwych, 2zwolnienl z pracy,

= przeszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem i wyréznia-
niem pracownikéw, |

= Sprawowaniem kontroli dyscypliny pracy,

=~ okresows oceng kadry 1 tworzeniem rezerwy kadrowej.

b) Zadan.a w zakresie ksztalcenis, doksztalcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikdw

Do zadari tych nalezy:

- badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracow=
nikéw oraz efektywnodei ksztalcenia, doksztalcania i doskonale-
nia ich kwalifikacji, ~

- opracowanie rocznych 1 wieloletnich plandw ksztalbenia,wdo~
ksztalcania i doskonalenia kadr,

- organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réznych form
szkolenia zawodowego, doksztalcania 1 doskonalenia kwalifikacji
pracownikéw,
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- organizowanie i kontrolowanie wstgpnych sta2éw pracy oraz
zagranicznych praktyk zawodowych, -

- wspélpraca z Centrum Doskonalenia Kadr Kierowniczych MHZ,
PTE, Towarzystwem Naukowym Organizacji i Kierownictwa oraz kate-
drami handlu zagranicznego wyZszych uczelni, :

- planowanie $rodkéw finansowych, rzeczowych 1 innych nie-
zbgdnych do realizacji planéw dziatalnosSci szkoleniowej oraz gos-
podarowanie tymi Srodkami.

Przedstawione zadania realizuje Dzial Kadr i Szkolenia przy
Scisle) wspdlpracy =z innymi komérkami zgrupowanymi w siuibie pra=
cownicze] przedsigbiorstwa.

Szkolenia pracownikéw dokonywane sg dwiema drogami:

1) w ramach dzialajqcego CDKK przy MHZ (propozycje Centrum =
zapotrzebowanie przedsigblorstw handlu zagranicznego (phz) na fo-
rmy szkoleri wynikajgce z ich planéw rocznych i wieloletnich),

2) w ramach wspéipracy z TNOiK, PTE i Katedrami Handlu Zagra=-
nicznego wy2szych uczelni.

Formy i zakres szkolef wynikajq 2z aktualnych potrzeb phz
(spétek), tj. prowadzonej polityki handlowej, sytuacji gospo-
darczej kraju i éwiata oraz konlecznoéci podnoszenia stale kwalie
fikacji pracownikéw w zwigzku ze specyfikq ich pracy.

Wyjasnienia wymagajq takie sprawy, jak tworzenie rezerwy ka=
drowej oraz opiniowanie i ocena pracownikéw. Spccytikﬁ dziatale-
nosci przedsigbiorstwa handlu zagranicznego stawia przed sluzbg
pracowniczgq zadanie zwrdécenia szczegdlnej uwagi na wyze) wymie-
nione zagadnienia. ,

Tworzenie rezerwy kadrowéd polega na: ; .

- okredleniu stanowisk, dla ktérych tworzy siq rezerwg ka=
drowg, |

= analizowaniu wynikéw przeglgdéw kadrowych pod kgtem tworze-
nia rezerwy kadrowej,

- okresowym weryfikowaniu zapiséw dokonywanych w dokumentacji
rezerwy kadrowej. ‘

Do rezerwy kadrowej mogg byélwpisane réwniez osoby zgloszone
przez parti¢ i stronnictwa polityczne oraz ideowo-polityczne,
organizacje miodziezowe i zawodowe dziatajgce w przedsigbiorstwie,

Z kolei okresowe oceny i wyniki przeglgdéw kadrowych sg pod-
stawgq do planowania ruchu kadrowego, doskonalenia i rozwoju kadr,
tworzenia rezerwy kadrowej.
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Na system ocen wartoéci kadr skladajg siq:

- poznawanie kadr poprzez bezpodredni kontakt z nimi w miej=
scu pracy,

- ocena 2z przgglqdu kadrowego efektéw pracy na zajmowanym
stanowisku, formulowana bodczas corocznych przeglqdéw kadrowych,

- ocena okresowa dokonywana co dwa lata,

- ocena specjalna sporzqdzana dla pracownikéw po wykonaniu
przez nich zadah na placéwce za granicq.

Pods tawowym kryterium cceny 'sq wyniki uzyskiwane na zaJnowa-
nym stanowisku (z uwzglednieniem ich wpiywu na rezultaty pracy
kierowanych jednostek 1lub komérek), formy realizacji zadad, po-
stawa polityczna i moralna, metody prowadzenia polityki kadrowe)
wplyw na ksztaltowanie stosunkdéw migdzyludzkich, doskonalenie wia-
snej wiedzy. :

Oceny sporzqdza siq przez powolane do tego zespoly oceniajgq-
ce (dyrektor biura branzowego, przedstawiciele grganizacji spo-
teczno-politycznych, zwigzkéw zawodowych oraz kierownik dziatu
kadr i szkolenia) 1 udostgpnia sig¢ zainteresowanym, dla umozli-
wienia ustosunkowania sig do nich. Okresowe oceny stanowig pod-
stawg do awanséw (poziomych - do starszego handlowca, pionowych
- do stanowisk kierowniczych), przeszeregowan, wyréinier, skie-
rovad do pracy za granicq 1lub - w razie oceny negatywnej = odwo-
tanie z zajmowanego stanowiska wzglgdnie przesunigcie do innej
pracy, zgodnej z kwalifikacjami.

¢) Zadania w zakresie zatrudnienia i plac

Do zadad w zakresie zatrudnienia i plac zalicza siq:

- planowanie zatrudnienia i funduszu plac,

- wspétdziatanie przy ustalaniu i utrzymywaniu optylalnago
poziomu oraz struktury zatrudnienia,

- okreflanie wielkofci rezerw zatrudnionia oraz kierunkéw 1
sposobéw ich wiasciwego wykorzystania,

- wspdlpraca z urzedem zatrudnienia oraz peinomocnikami
MPPiSS do spiaw'gatrudnienia absolwentdéw szkdél wy2szych,

- opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzania oraz regula-
minéw premiowania i nagradzania,

- gospodarowanie funduszem ptac, premii i nagréd.
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Powy2sze zadania w przeasigbiorstwie handlu zagranicznego
realizowane sq przez dziat zatrudnienia i plac lub odpowiednie
stanowisko stuzby pracownicze). Realizacja wymienionych zadar
nie wydaje sig byé sprawg prostq. Wynika to ze specyfiki i wa-
runkéw dziatalnoéci przedsigbiorstwa, na co skladajq siq:

1) funkcjonowanie przedsigbiorstwa w dwéch obszarach - wew=
ngtrznym (phz - producent krajowy) oraz zewngtrznym (phz = od-
blorcy - kontrahenci zagraniczni), co powoduje, 412 warunki w ja-
kich przedsigbiorstwo funkcjonuje 84 zmienne i niopouno123

2) charakter obrotu przedsigbiorstwa (dobra  inwestycyjne,
artykuty rolno-spoZywcze, ustugi itp.);

3) prowadzona polityka gospodarcza parstwa. :

Szczegélnie trudng sprawg Jjest ustalenie optymalnego pozio-
mu zatrudnienia (wynika ono z wielkodci obrotéw z zagranics, i-
lodcigq rynkéw,na ktérych dziala phz) eczy gospodarowanie fundue
szem plac, premii i nagréd (brak jest adekwatnej metody, kté=
ra odzwierciedlalaby oceng stosunku naklad - efekt), Uzyskane
rezultaty ekonomiczne przedsigbiorstwa sg pochodng dzialalno-
éci gospodarcze) przedsigbiorstw krajowych, sytuacjq rynkows w
kraju oraz koniunkturq Swiatowq na dobra, ktére . przodsxgbior-
stwo oferuje. : : BBl xc

d) Zadania w zakresie spraw locgglno—higoyzgg |

Do podstawowych zadah dziaralnodci socjalno=bytowej nalezy:

- okreslanie potrzeb socjalnych 1 bytowych utog!. oraz opra-
cowywanie programéw i plandw ich zaspokajania, ,

- wspéidziaianie przy ustalaniu zasad podzialu i wykonywanie
czynnosci zleconych w zakresie administrowania zaktadowym fundue
SZem socjalnym,

= organizowanie rdéinych form wypoczynku dla pracovnikdw i
ich rodzin w okresie urlopéw i w czasie wolnym od pracy, m. in.
w formie zajeé o charakterze sportowo-turystycznym,

- wspéldziatanie ze stuzbg zdrowia w zapéwnieniu pracownikom
wlasnej opieki zdrowotnej oraz wtadciwych warunkéw pracy,

JAM.D % 4.0, 5 Cake 4 andenda rzedsigbiorstva bandlu za-
Granicznego, "Handel Zagraniczny" 188 }
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——

= organizowanie opieki nad emerytami i rencistami oraz ich
rodzinami,

= inicjowanie poprawy warunkéw mieszkaniowych pracownikéw 1
wapétdziatanie w tym kierunku oraz wykonywanie czynnofci zlecoe
nych w zakresie administrowania zakiadowym funduszem mieszka-
niowym,

- organizowanie zbiorowego 2ywienia dla pracownikéw,

- podejmowanie starad o obslugg zalogli w niezbgdnym zakresie
przez placéwki handlowe i usiugowe dziatajgce przy przedsigbior-
stwie, ¢

= inicjowanie inwestycji socjalnych, kulturalnych i sporto-
wych oraz wspéidziatanie w ich realizacji,

= zarzgdzanie urzqdzeniami socjalnymi, kulturalnymi i sporto-
wynl przedsigbiorstwa.

Powy2sze zadania realiauje dzial locallny lub do tego powo-
' lane stanowisko pracy w nastgpujqcy sposéb. Rozsyta do pracowni-
kéw przedsigbiorstwa ankiety na temat zapotrzebowad ich na réz-
ne formy pomocy. Nastgpnie zbiera Je 1 weryfikuje z aktualnymi
mozliwodciami, Do zadad weryfikacji naleiy réwniez ustalenie, czy
pracownik korzystal z danej formy pomocy, kiedy, jle razy itd.,
co prowadzi do ustalenia liczby oséb rzeczywidcie uprawnionych
do otrzymania danej formy pomocy. W przypadku potrzeb wigkszych
od mozliwoéci finansowych dzial socjalny wystepuje z dodatkowym
zapotrzebowaniem do dyrekcji (rady nadzorczej spéiki) w celu uzu-
peinienia Srodkéw. &

Przy realizacji wymienionych wyzej zadad dzial spraw socjal-
nych ma na wzgl¢dzie nastgpujgqce zasady:

= racjonalne wykorzystanie majgqtku i 4rodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnodé socjalng 1 bytowq przedsigbior-
stwa,

- Sprawiedliwe i 2godne 2z wustaleniami dokonanie podzialu
éwiadczer i usiug finansowych z zakladowego funduszu socjalnego 1
mieszkaniowego, .

= planowy rozwéj dziatalnodci socjalnej i bytowe],

- badanie i rozszerzanie struktury potrzeb pracownikéw.

Dziatalnodé socjalno-bytowa ksztaltuje sig¢ w konkretnych wa=-
Funkach spotecznych. Wynika ona ze specyfiki zadand przedsigbior-
Stwa oraz atmosfery spolecznej, Jaka istnieje w przedsigbior-
stwie.



SluZba pracownicza w przedsigblorstwie handlu zagraniczne go 117

2. Przxkladz struktur or‘anizacxinzgh :
sliuzb Bracowniczxgh 13

w_1édzkich przedsigbiorstwach handlu zagranicznego -

.

a) Struktura organizacyjna
8tuzby pracowniczej Spétki Handlowej "Textilimpex"
2z Ograniczong Odpowiedzialnodcig

’

Schena i 1

Dyrektor Generalny
Spétki

Dyrektor ds. Pracowni=-
czych { Administra-
cyjnych

Dziat Kadr i Szkolenia

Dziax Zatrudnienia
i Piac

Dzial Spraw Socjalnych
i Gospodarki -
Pozaoperacyjne)

Studium Jezykéw Obcych

Dziaty administracyjne

13”Punkt opracowany zostal na podjtavic da;Z;h dziatdéw siuzb
pracowniczych wymienionych przedsigbiorstw (spélek). : '
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W spélce handlowej "Textilimpex" zatrﬁdnionych byto 1360 oséb
(stan na 31.12.1983 r.), w tym w stuzbie pracowniczej 43 osoby,
¢0 stanowilo 3,1% ogéiu zatrudnionych. Liczba o0séb z wyZszym wy-
ksztalceniem w przedsigbiorstwie stanowila 18,8% ogéiu zatrud-
hionych, a ze Srednim wyksztalcen'em 53,5%. W siuibie pracowni-
cze) wskaZniki te wynosily odpowiednio 16,2% i 83,8%. Przyjmujac
placg Srednig w spélce za 100%, placa frednia w stuzbie pracow=-
niczej stanowila B85% érednie].

b) Struktura iiutby;pr#eownioze; »
Towarzystwa Handlu Zagranicznego "Skérimpex" Spéiki
z Ograniczong Odpowiedzialnoscig

Schemat 2

ektor Generalny
< 43 Spézki

Kierownik Dziaiu Siuzby
Pracowniczej

Stanowiska pracy

Dziax Spraw Osobowych

Dzial Spraw Paszpor-
towych

Dziat Zatrudnienia
i Plac

Dziat Szkolenia

Dzial Spraw Socjalno=
-Bytowych
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Spéika "Skérimpex" zatrudniala 330 oséb (stan na 31.12.1983 r.)
w tym siuzba pracownicza skladata sig 2z 11 o0séb, co stanowi 3,3%
ogétu zatrudnionych. Liczba oséb 2z wyiszym wyksztalceniem w spét-
ce stanowila 43% ogélu zatrudnionych a z wyksztalceniem S$rednim
49%, Odpowiednie wskainiki dla susby pracowniczej wynosily 18%
1 82%, Srednia ptaca w siu2bie pracowniczej stanowila 101, 9%
frednie) placy w spéilce.

¢) Struktura organizacyjna stuzby pracownicze)
Tewarzystwa Handlu Zagranicznego Odzieza "Confexim" Spéikd -
zgggpaniczoanOdpowiodzialnodcig

Schemat 3{

Dyrektor Naczeln
Spéiki "

Kierownik Dzialu Kadr
i Spraw Paszportowych

Stanowiska pracy

Dziat Spraw Osobowych

Dziai iat}udnionla
i Plac

Dzial Spraw Paszpor-
towych

Dzial Szkolenia

Dziat Spraw Socjalno-
owych
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Spétke zatrudniata 270 osédb (stan na 31.12.1983 r.), w tym
siuzby pracownicze) 8 oséb, co stanowl 2,6% ogétu zatrudnionych.
Liczba 086b 2z wyZszym wyksztalceniem stanowila 45% ogéiu zatrude
nionych, a ze Srednim wyksztalceniem 48,8%, Odpowiednio w siuz-
bie pracowniczej wskaZniki te wynosity 62,5% oraz 37,5%. $red-
nia ptaca w situtbie pracownicze) wynosita 80,6% irodnloj ptacy w
spéice (dane z grudnia 1983 r.).

Struktury organizacyjne siuzb pracowniczych w badanych przed=-
sigbiorstwach nie odbiegajq od typowych struktur siuib w zekla- -
dach przemyslowych, Warte podkreflenia sg nnstqpujqcc.faktyx

1) zakres { formy dzialalnodci siuzb sg zgodne z istotg i ce~
lem funkcjonowania przedsiebiorstw;

2) stuzby te podlegajg bezposrednio dyrektorowli generalnemu
lub naczelnemu, co Swiadczy o ich randze w dziatalnodci spéiek;

3) ptace w stuzbie pracowniczej (w dwéch przypadkach) znacznie
odbiegaly od s$rednich ptac w spéikach, co moze dwiadczyé o nie-
docenianiu Jej pracy;

4) w opinii kierownikéw siuzb pracowniczych takie ich umie-
szczenle w strukturze organizacyjnej uwa2ane jest za optymalne,
mimo mo2liwoéci zmiany ich struktury 2zgodnie z uchwalg nr 172 RM
z 2 sierpnia 1982 r, :

4, Metodl dziatania slutbz kadrouug

Jednym z warunkéw wzrostu efektywnosci dzialania siuzb pra-
cowniczych jest wypracowanie odpowiednich metod pracy.

Duze znaczenie w badanych przedsigbiorstwach przywigzuje sig
do usprawniania metod pracy stuZby kadrowej. Jedng 2z nich jest
gromadzenie, ewidencjonowanie i wykorzystywanie informacji o
pracownikach, ich kwalifikacjach, predyspozycjach, cechach cha=-
rakterologicznych itp. Zwigksza to mozliwoéci przeprowadzenia szy-
bkiej i doktadnej analizy stanu zalogi, stopnia wykorzystania
kwalifikacji kadr, ulatwia opracowywanie planéw doksztalcania 1
doskonalenia, a przede wszystkim stanowi bazg¢ do planowania pra-
¢y 1 podejmowania decyzji personalnych.

Praca kadrowa prowadzona jest w oparciu o diugoterminowe (3=
-letnie) 1 krétkoterminowe (kwartalne i roczne) plany pracy.
Plany te zawierajgq terminy realizacji wytyczonych celéw oraz na-
zwiska 086b odpowiedzialnych za ich wykonanie.
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Plan pracy zatwierdzony przez dyrektora naczelnego przedsig-
biorstwa stanowi podstawq do uregulowania spraw pracogniczych v
przedsigblorstwie, prowadzenia odpowiedniej polityki kadrowe) ma=
Jacej na celu stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych zalogi,
efektywne wykorzystanie poszczegélnych pracownikéw, okreflenie
perspektyw rozwojowych pracownikéw, awansowanie, okreélenie po=-
trzeb kadrowych, utrzymywanie odpowiedniej struktury zatrudnie-
nia itp.

Plany diugoterminowe zawierajq giéwne kierunki dzialenia, w
tym perspektywiczne cele, ktérych realizacja wymaga diuzszego o=
kresu czasu (np. zmiana struktury zatrudnienia, obniZenie prze=
cigtnej wieku itp.). ¢

Krétkoterminowy plan pracy zawiera konkretne zadania dla dzia-
16w i poszczegélnych komérek (stanowisk), w oparciu o plan diu~ .
goterminowy. : X :

Praca kadrowa Jjest podporzqdkowana zadaniom zapewnienia kadr
przedsigbiorstwu dla realizacji jego celéw gospodarczych (wspéle
praca z wydzialem zatrudnienia, Katedrq Handlu Zagranicznego Uk,
organizowanie praktyk dla studentéw handlu zagranicznego), =
drugiej zad strony, umozliwia osobom zdolnym, speiniajgcym wymo=-
gl stawiane pracownikowi handlu zagranicznego, zaspokojenie wia-
snych aspiracji i ambicji poprzez realizowany system awanséw &
wyréznien, '

‘W badanych spétkach prowadzi sig polityke kadrowg otwartgy -
Jawng, w konsultacji z czynnikami politycznymi i spolecznymi,
Taka polityka sprzyja poprawieniu atmosfery pracy 1 stosunkéw
migdzyludzkich oraz prowadzi do akceptacji siusznych i sprawie-
dliwych decyzji kadrowych przez spotecznodé pracowniczg.

Andrzej Ggbosz

ORGANIZATION AND TASKS OF PERSONNEL SERVICE
IN FOREIGN TRADE ENTERPRISE

: This article deals with analysis of tasks and role of the
personnel service in a foreign trade enterprise. The author puts
forward the following hypothesis: the nature, role, and scope of -
functions of the personnel service are closely linked with the -
main directions of an enterprise’s activiiy. The personnel ser-
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‘vice plays a very important role in the field of personnel po-
+1icy and methods of work of the personnel department, which en-
/sues from a specific character of an enterprise’s aoéivit « The
~author states 'tnat the place held by the personnel service in
‘an enterprise’s organizational structure (Joint venture) is ada-
.pted to the requirements posed by the economic reform and con=-
“ditions in which ' enterprises are funotion::ia The organizational
- structure of the personnel service is dete ed by the size of
~employment in a given enterprise, which 1s reflected by organi-
‘zational schemes of such services. The activity of the person-
.nel service has been evaluated on the basis of its functioning
. in three foreign trade limited 1iability companies in Lodz i.e.
Textilimpex, Skérimpex, and Confexim, ,



