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ORGANIZACJA I  ZADANIA SŁUŻBY PRACOWNICZEJ 

W PRZEDSIgBIORSTWIE HANDLU ZAGRANICZNEGO

1. O rg an izac ja  s łu ż b y  pracow niczej

R a c ja n a llz a c ja  goapodark l zasobami ludzkim i bez w ą tp ie n ia  na-

le ż y  do n a jtru d n ie js z y c h  i  n a jb a rd z ie j  złożonych problemów prak -

ty k i  g o sp o d a rc z e j. Sprawy r a c jo n a l i z a c j i  gospodark i czynnikiem  

ludzkim  o raz  d z ia ła ln o ś ć  do tycząca z a sp o k o jen ia  p o trz e b  pracow-

ników k o n c e n tru ją  a i ę  w komórkach o rg an izacy jn y ch  zwanych s łu ż b ą  

p racow niczą. S łużba t a  wykonuje fu n k c je  o c h a ra k te rz e  usługowym

i  Jedn o cześn ie  pomocniczym w sto sunku  do d z ia ła ln o ś c i  podstawowej. 

Mimo to  i s t o t a ,  r o la  i  z a s ię g  fu n k c j i  ty ch  komórek s ą  mocno zwią-

zane z podstawowymi kierunkam i zak ładu  p ra c y , n ie z a le ż n ie  od t e -

go , czy  to  b ęd z ie  p rze d s ię b io rs tw o  przem ysłow e, handlowe czy  te ż  

s z p i t a l .  Problem p o leg a  na tym, aby w y s iłk i  l u d z i ,  k tó rz y  są  w 

n ic h  z a tru d n ie n i s z ły  w k ierunku  o s ią g n ię c ia  wysokiego poziomu 

a d a p ta c j i  pracowników, ic h  w ydajności p rac y  i  o g ó ln e j efektyw no-
ś c i  zak ładu  p racy 1.

Jednym z ważkich przejawów z a in te re so w a n ia  t ą  problem atyką ze 

s tro n y  władz państwowych było  p o d jęc ie  d e c y z j i ,  k tó ry c h  u rzeczy -

w is tn ie n ie  z n a la z ło  wyraz w t r e ś c i  postanow ień uchwały Rady Mi-

n is tró w  n r  250 z d n ia  9 l is to p a d a  1973 r .  w spraw ie  s łu ż b y  p ra -

cow niczej w państwowych Jednostkach  o rg an izacy jn y ch  o raz  uchwały 

n r  172 z d n ia  2 s ie r p n ia  1982 r .  zm ien ia jącyh  uchwałę w spraw ie
a
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o
s łu ż b y  pracow niczej w państwowych jed n o stk ach  o rg an izacy jn y ch  . 

Uchwała n r  250 z a le c i ł a  s tw o rzen ie  w Jednostkach  gospodarczych -  

w m ie jsce  rozproszonych dotychczas komórek, zajm ujących s i ę  s p ra -

wami osobowymi i  s z k o le n ia , z a tru d n ie n ia  i  p ła c ,  komórek spraw 

so c ja ln y c h  i  bytowych -  Je d n o lite g o  zin tegrow anego ośrodka o b s łu g i 

p o trz e b  pracow niczych.

Zamysł tw o rzen ia  s łu żb y  p racow niczej o p ie r a ł  s i ę  na in te g r a -

lnym d z ia ła n iu  w szy stk ich  komórek o rg an izacy jn y ch  lu b  stanow isk  

p racy  zajm ujących s i ę  sprawami lu d zk im i. W Jego r e a l i z a c j i  upa-

trywano m ożliw ości kompleksowego ro zw iązan ia  n a j i s to tn ie j s z y c h  

problemów lu d zk ic h  w p rz e d s ię b io rs tw ie . Z in tegrow anej służbie p ra -

cow niczej p rzyp isan o  zadan ia  m ające na c e lu  u ła tw ie n ie  pracow-

nikom p racy  i  ż y c ia  w z a k ła d z ie  i  poza nim. Obarczono j ą  odpowie-

d z ia ln o ś c ią  za w łaściw e warunki p racy  i  dobrą sp o łeczn ą  atm osfe-

r ę ,  podnoszenie na wyższy poziom świadomej d y scy p lin y  pracy p rzez  

k sz ta łto w a n ie  zdrowego k lim atu  o raz  konsekwentne egzekwowanie za-

dań pracow niczych^.

D e z in te g ra c ja  komórek o rg an izacy jn y ch  zajm ujących s i ę  spraw a-

mi pracowniczymi r o d z i ła  o k reś lo n e  negatywne sk u tk i  w yrażające  

s i ę  m. I n .  w n i s k i e j  ic h  d y sp o zy cy jn o śc i, w braku należytego sko-

ordynowania rea lizow anych  f u n k c j i ,  w spraw ach kom petencyjnych, a 

n ie rzad k o  tak że  i  w k o n f lik ta c h  (n p . spowodowanych zróżnicow a-

niem wynagrodzeń, nakładającym i s i ę  z zakresam i zadań i t p . )  o raz  

w p o w ie lan iu  n ie k tó ry c h  czynności (n p . w z a k re s ie  ewidencji)**.

Zadania s łu ż b y  pracow niczej z o s ta ły  szczegółow o o k reś lo n e  w 

z a łą c z n ik u  n r  1 do uchwały n r 250 HM.

Z ałączn ik  n r  2 t e j ż e  uchwały zaw iera wytyczne Jak im i n a le ż y  

kierow ać s i ę  p rz y  u s ta la n iu  o rg a n iz a c j i  s łu ż b y  p raco w n icze j. W 

każdym u k ła d z ie  organizacyjnym , n ie z a le ż n ie  od w ie lk o śc i p rzed -

s ię b io rs tw a  i  c h a ra k te ru  Jego d z ia ła ln o ś c i  o raz  s p e c y f ik i ,  wyty-

czne n ak azu ją  p rz e s trz e g a ć  o k reślo n y ch  zasad  p rzy  tw o rzen iu  1 

usytuow aniu  s łu ż b y  p raco w n icze j, ta k ic h  ja k  zasada«

-  Jednoosobowego k ierow nic tw a,

2 Uchwała RM n r  250 z d n ia  9 .11 .1973  r . ,  MP 1973 n r  53, poz.
297.

^ Uchwała RM n r  172 z d n ia  2 s ie r p n ia  1982 r . ,  MP 1982, n r 
19, poz. 165.
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-  d y sp o zy cy jn o śc i,

-  k o n c e n tra c ji  o rg an izacy jn y ch  agend pracow niczych '’.

Z a lecen ia  cytow anej uchwały l ik w id u ją  ówczesny s ta n  ro zp ro -

szonych w różnych p ionach  zak ładu  komórek do spraw pracow niczych , 

p rze z  co z rea lizo w an a  z o s ta je  zasada  k ó n c e n tra c j i  o rg a n iz a c y jn e j 

zagadnień pracow niczych . R e a liz a c ja  zasady  Jednoosobowego k ie ro -

wnictwa o raz  zasady  J e d n o l i te j  dyspozycy jności odbywa s i ę  p rzez  

podporządkowanie sca lo n y ch  komórek o rgan izacy jn y ch  do spraw p ra -

cowniczych Jednemu przełożonem u -  dy rek to row i p rz e d s ię b io rs tw a  

lu b  Jednemu z jeg o  zastępców**.

Uchwała rów nież z a le c a  tw orzen ie  n astę p u jąc y c h  s t r u k tu r  o rga-

n izacy jn y ch  s łu ż b y  p racow n ioze j:

• -  w zak ładach  p racy  z a tru d n ia ją c y c h  do 150 pracowników two-

rz e n ie  Jedno- lu b  dwuosobowych s tanow isk  do spraw  pracow niczych,

-  w zak ładach  p racy  z a tru d n ia ją c y c h  powyżej 150 osób do 500 

pracowników tw o rzen ie  wieloosobowego stanow iska  do spraw  pracow ni-

czych ,

-  w zak ładach  p raoy  z a tru d n ia ją c y c h  powyżej 500 do 2000 p ra -

cowników n a le ż y  tworzyó komórki do spraw pracow niczych"^.

Za skupieniem  s łu ż b y  p racow niczej w ramach d z ia łu ,  s e k c j i  

lu b  kom petencji głównego s p e c j a l i s ty  (w z a le ż n o śc i  od s ta n u  za-

tru d n ie n ia  i  innych uwarunkowań) przem aw iają w zględy n a tu ry  o r-

g a n iz a c y jn e j o raz  p o trz e b y  nadan ia  t e j  s łu ż b ie  odpow iedniej ra n -

g i  w z a k ła d z ie  p ra c y . Pow ołanie s łu ż b y  p racow n iczej w proponowa-

nych układach  s p rz y ja :

-  e la s ty c z n e j  s t r u k tu rz e  z a rz ą d z a n ia ,

-  l ik w id a c j i  zbędnych w ięz i o rg an izacy jn y ch  i  w ynikających z 

n ic h  sporów kom petencyjnych,

-  lepszem u w ykorzystan iu  k w a l i f ik a c j i  pracowników z a tru d n io -

nych w s łu ż b ie  p raco w n icze j,

-  o k re ś le n iu  z a k re su  p racy  1 o d p o w ied z ia ln o śc i s łużb ow ej.

C ałość zadań s łu ż b y  p racow niczej można sprow adzić do r e a l i -

z a o j i  c z te re c h  podstawowych f u n k c j i :

-  o p ty m a liz a c ji  z a tru d n ie n ia ,

-  m aksym alizacji e fek tyw ności p rac y  pracowników,

^ Uchwała RM n r  250, § 3 .

6 Z a łączn ik  n r  2 do uchwały RM n r  250.

^ Uchwała RM n r  250.



-  m aksym alizacji rozw oju pracowników,

-  z a sp o k o jen ia  p o trz e b  pracowników8 .

S tru k tu rę  o rg an iz ac y jn ą  s łu ż b y  pracow niczej r e a l i z u j ą c e j  pod-

stawowe fu n k c je  i  zad an ia  tw orzą odpowiednie z e sp o ły  (stan o w isk a  
p rac y  ).

S tru k tu ra  o rg an iz ac y jn a  s łu ż b y  p racow niczej (w myśl uchwały 

n r  250 HM ) może byó b a rd z ie j  lu b  m niej rozbudowana, gdyż i s t n i e j e  

ś c i s ł a  k o re la c ja  między funkcjam i i  zadaniam i s łu żb y  pracow ni-

c z e j  p rz e d s ię b io rs tw a  i  nadzorowanych p rzez  n ie  zak ładóy . Uchwała 

t a  wprowadzała sztyw ne schem aty o rg an iz ac y jn e  s łu ż b y  pracow ni-

c z e j ,  n ie  uw zg lędn ia jąc  warunków p ra c y , p o trz e b , posiadanych ś ro -

dków i  fak tycznych  m ożliw ości p rzed s ięb io rs tw a *

W zm ien ia jących  s i ę  mechanizmach d z ia ła n ia  w z ra s ta  r o l a  p rzed -

s ię b io r s tw  w s f e r z e  k sz ta łto w a n ia  s p o łe c z n ie  pożądanych s to su n -

ków p ra c y , p rz e s t rz e g a n ia  praw orządności i  zasad  w spó łżycia  spo-

łec z n e g o . Podstawowym wykonawcą ty c h  zadań w p rz e d s ię b io rs tw ie  

j e s t  w yspecjalizow ana s łu ż b a  p racow nicza. Zawarte w uchwale n r 

250 RM z d n ia  9 l is to p a d a  1973 r .  ro zw iązan ia  prawne wymagały do-

s to so w an ia  do wymogów reform y g o sp o d a rc z e j. Ponadto • dokonywane, 

w ie lo k ro tn ie  oceny s łu żb y  p racow niczej wskazywały na małą sk u te -

czność j e j  d z ia ła ln o ś c i  zarówno w s f e r z e  adm in istrow an ia  sprawami 

pracow niczym i, ja k  i  w p racach  koncepcyjnych, p la n is ty c z n y c h  i  

badaw czych '.

V dn iu  2 s ie r p n ia  1982 r .  Rada M inistrów  p o d ję ła  uchwałę n r  

172 z m ie n ia jąc ą  dotychczasow e podstawowe zasady  funkcjonow ania i  

o rg a n iz a c j i  s łu ż b y  p raco w n icze j10.

P rz e p isy  uchwały są  zgodne z podstawową zasadą  sam odzielno-

ś c i  p rz e d s ię b io rs tw  państwowych. W p rz e p isa c h  ty ch  odchodzi s i ę  od 

o k re ś le n ia  środkam i nakazowymi s t r u k tu r y  o rg a n iz a c y jn e j 1 zadań 

s łu ż b y  p rac o w n ic z e j.

P rz e d s ię b io rs tw a  handlu  zag ran icznego  w warunkach reformy go-

sp o d a rc z e j fu n k c jo n u ją  w o p a rc iu  o zasady  zaw arte w u staw ie  z 

d n ia  25 w rześn ia  1981 r .  o p rz e d s ię b io rs tw a c h  państwowych11.

0

* J * ,S гЛ  b 1 a k* O rg an izac ja  i  funkcjonow anie s łu ż b y  p ra -
cow n icze j, "S tu d ia  1 M a te r ia ły  IP iSS" 1975, n r  14 (3 0 ), s .  59.

H. K o n d e j ,  A ktualne problem y funkcjonow ania s łu ż b y  
p raco w n icze j, "S łużba Pracow nicza" 1982, n r  10 (16), s .  14.

10 MP 1982, n r  19, poz. 165.

11 DzU 1981, n r  24, poz. 122.



V a r ty k u le  1 .2  t e j  ustaw y s tw ie rd z a  s i ę t  " P rz e d s ię b io r-

stwo J e s t  sam odzielną , samorządną i  sam ofinansu jącą  s i ę  Jed-

n o s tk ą  gospodarczą , p o s ia d a ją c ą  osobowość prawną" oraz- w a r ty -

k u le  17.1 " S ta tu t  p rz e d s ię b io rs tw a  re g u lu je  s t r u k tu r ę  o rg an iz a -

cy jn ą  p rz e d s ię b io rs tw a  o raz  inne  sprawy p rzew idz iane  w n i n i e j -

s z e j  u s ta w ie " .

Tak w ięc , zgodnie z powyższą ustaw ą, p rze d s ię b io rs tw o  hand lu  

zag ran icznego  samo decyduje  o sw o je j s t r u k tu rz e  o rg a n iz a c y jn e j 

o raz  o c e la c h  sw o je j d z ia ła ln o ś c i .  Również s t r u k tu r a  o rg an iz a -

c y jn a  s łu ż b y  p racow n iczej może być ta k a ,  ja k a  n a j l e p ie j  odpowia-

da p rz e d s ię b io rs tw u . Znajduje to  swoje o d z w ie rc ie d le n ie  w uchwa-

l e  n r  172 RM z 2 s ie r p n ia  1982 r .  W p a ra g ra f ie  1 .2  s tw ie rd z a  

s i ę :  "Zasady o rg a n iz a c j i  i  zad an ia  s łu ż b y  p racow niczej w p rze d -

s ię b io rs tw a c h  d z ia ła ją c y c h  na podstaw ie  ustaw y z d n ia  25 wrze-

ś n ia  1981 r .  o p rz e d s ię b io rs tw a c h  państwowych o k r e ś la ją  r e g u la -

miny o rg a n iz a c y jn e " .

Reasumując powyższe rozw ażania n a le ż y  s tw ie r d z ić ,  i ż  p rzed -

s ię b io rs tw o  handlu  zag ran icznego  zobowiązane by ło  w l a ta c h  s i e -

dem dziesią tych  do tw orzen ia  s t r u k tu r  o rgan izacy jn y ch  s łu ż b y  p ra -

cow niczej 1 w yznaczania j e j  zadań zgodnie z uchwałą n r  250 RM. 

Dopiero uchwała n r  172 RM d a je  swobodę p rzedsięb io rstw om  w t e j  

d z ie d z in ie ,  dostosow ując d z ia ła ln o ś ć  s łu ż b  pracow niczych do 

zm ien ia jących  s i ę  warunków funkcjonow ania g o sp o d a rk i.

a )  Zadania w z a k re s ie  spraw  osobowych

Do podstawowych zadań s łu ż b y  p racow n iczej w z a k re s ie  - sp raw  

osobowych n a le ż y ;

-  prognozow anie, p lanow anie i  b ilan sow an ie  p o trz e b  kadro-
wych,

-  r e k r u ta c ja ,  d o b ó r.1 ro zm ieszczen ie  k a d r,

-  d o skona len ie  form  o raz  metod przyjm owania i  wprowadzania 
do p racy  pracowników,

-  zap o b ieg an ie  nadm iernej p ły n n o śc i kad r o raz  kon tro low an ia  

p rz e s trz e g a n ia  d y sc y p lin y  p racy  i  zasad  e ty k i  zawodowej,

2 . Podstawowe zad an ia  s łu ż b y  p racow niczej



-  d o skona len ie  system u awansowania o raz  in ic jo w a n ia  1 współ-

tw o rzen ia  warunków, sp rz y ja ją c y c h  właściwemu w ykorzystan iu  kwa-

l i f i k a c j i  i  u zd o ln ień  pracowników,

-  organizow anie doboru, doskonalen ie  i  w ykorzystyw anie r e z e r -

wy kadrow ej na stanow iska  k ierow n icze  i  s p e c ja l i s ty c z n e ,

-  organizow anie okresowych ooen pracowników o raz  w drażanie 

wniosków w ynikających z ocen,

-  in ic jo w a n ie  i  doskonalen ie  form w yróżn ien ia  pracowników,

-  z a ła tw ia n ie  spraw  paszportow ych 1 wizowych,

-  planow anie r o t a c j i  kad r zag ran icznych  placówek ekonomlczno- 

-handlow ych,

-  badan ie  przyczyn k o n flik tó w  pow stających  w p rz e d s ię b io r -

s tw ie  na t l e  s to sunku  p racy  o ra z  zapob iegan ie  im,

-  prow adzenie spraw związanych z ubezp ieczen iam i pracowników

i  członków ic h  ro d z in .

Również do z a k re su  spraw  osobowych obok fu n k c j i  p la n is ty c z -

nych, opiniodaw czych, kon tro ln y ch  o raz  decyzyjnych i  o rg a n iz a to r -

s k ic h , n a le ż ą  sprawy m ające związek z i

-  nawiązywaniem i  rozwiązywaniem sto sunku  p racy ,

-  zmianami w z a tru d n ie n iu  pracowników o raz  r a c jo n a l i z a c ją  za-

t ru d n ie n ia ,

-  za ła tw ian iem  spraw urlopow ych, zw olnień z p ra c y ,

-  przeszeregow aniem , awansowaniem, nagradzaniem  i  w yróżnia-

niem pracowników,

-  sprawowaniem k o n t ro l i  d y scy p lin y  p rac y ,

-  okresową oceną kadry  i  tworzeniem  rezerw y kadrow ej.

b) Zadania w z a k re s ie  k s z ta łc e n ia ,  d o k s z ta łc a n ia  i  do skonalen ia  

k w a l i f ik a c j i  pracowników

Do zadań ty ch  n a le ż y :

-  badan ie  s ta n u  i  s to p n ia  w ykorzystan ia  k w a l i f ik a c j i  pracow-

ników o raz  efektywności! k s z ta łc e n ia ,  d o k s z ta łc a n ia  1 doskonale-

n ia  ic h  k w a l i f ik a c j i ,

-  opracow anie rocznych  i  w ie lo le tn ic h  planów k s z ta łc e n ia ,  do-

k s z ta łc a n ia  i  do skonalen ia  k a d r,

-  o rgan izow an ie , prow adzenie i  kon tro low an ie  różnych  form 

s z k o le n ia  zawodowego, d o k s z ta łc a n ia  1 d o sk o n a len ia  k w a l if ik a c j i  

pracowników,



-  o rganizow anie i  kon tro low anie  wstępnych stażów  p racy  o raz  

zag ran icznych  p rak ty k  zawodowych,

-  w spółpraca z Centrum D oskonalenia Kadr K ierow niczych MHZ, 

PTE, Towarzystwem Naukowym O rg a n iz a c ji i  K ierow nictwa o raz  k a te -

drami handlu  zag ran icznego  wyższych u c z e ln i ,

-  planow anie środków finansow ych, rzeczowych i  innych  n ie -

zbędnych do r e a l i z a c j i  planów d z ia ła ln o ś c i  szko len iow ej o raz  gos-

podarow anie tymi środkam i.

P rzedstaw ione zadan ia  r e a l i z u j e  D zia ł Kadr i  S zk o len ia  p rzy  

ś c i s ł e j  w spółpracy z innymi komórkami zgrupowanymi w s łu ż b ie  p ra -

cow niczej p rz e d s ię b io rs tw a .

S z k o len ia  pracowników dokonywane s ą  dwiema drogam i:

1) w ramach d z ia ła ją c e g o  CDKK p rzy  MHZ (p ro p o zy c je  Centrum -  

zapotrzebow anie p rz e d s ię b io rs tw  hand lu  zagran icznego  (phz) na fo -

rmy sz k o leń  w ynikające z ic h  planów rocznych 1 w ie lo le tn ic h ) ,

2) w ramach w spółpracy z TN01K, PTE i  Katedram i Handlu Zagra-

nicznego wyższych u c z e ln i .

Formy i  zak res  szko leń  w ynikają z ak tua ln ych  p o trz e b  phz 

( s p ó łe k ) ,  t j .  prowadzonej p o l i ty k i  handlow ej, s y tu a c j i  gospo-

d a rc z e j k ra ju  i  św ia ta  o raz  ko n ieczn o śc i podnoszenia s t a l e  kw ali-

f i k a c j i  pracowników w związku ze sp e c y f ik ą  ic h  p ra c y .

W yjaśnienia wymagają ta k ie  spraw y, Jak tw orzen ie  rezerw y ka-

drowej o raz  opiniow anie i  ocena pracowników. S p ecy fik a  d z ia ł a l -

n o śc i p rz e d s ię b io rs tw a  handlu zag ran icznego  s ta w ia  p rzed  s łu ż b ą  

pracow niczą zadan ie  zw rócenia sz cz e g ó ln e j uwagi na wyżej wymie-

n ione  z a g ad n ie n ia .

Tworzenie rezerw y kadrowej po lega  na:

-  o k re ś le n iu  s tan o w isk , d la  k tó ry ch  tw orzy s i ę  rezerw ę ka-

drową,

-  an a lizow an iu  wyników przeglądów  kadrowych pod kątem tw orze-

n ia  rezerw y kadrow ej,

-  okresowym w eryfikow aniu zapisów  dokonywanych w dokum entacji 

rezerw y kadrow ej.

Do rezerw y kadrow ej mogą byó w pisane rów nież osoby zg łoszone 

p rz e z  p a r t i ę  i  s tro n n ic tw a  p o lity c z n e  o raz  id eo w o -p o llty czn e , 

o rg a n iz a c je  młodzieżowe i  zawodowe d z ia ła ją c e  w p rz e d s ię b io rs tw ie .

Z k o le i  okresowe oceny i  w yniki przeglądów  kadrowych s ą  pod-

staw ą do planow ania ruchu kadrowego, d o skona len ia  i  rozw oju k a d r, 

tw o rzen ia  rezerw y kadrow ej.



Na system  ocen w a rto śc i kadr s k ła d a ją  s i ę i

-  poznawanie kad r poprzez bezpośredn i k o n tak t z nimi w m iej-

scu  p racy ,

-  ocena z p rzeg ląd u  kadrowego efektów  p racy  na zajmowanym 

stanow isku , formułowana podczas corocznych przeglądów  kadrowych,

-  ocena okresowa dokonywana co dwa l a t a ,

-  ocena s p e c ja ln a  sporządzana d la  pracowników po wykonaniu 

p rzez  n ich  zadań na placówce za g ra n ic ą .

Podstawowym k ry te rium  oceny są  w yniki uzyskiw ane na zajmowa-

nym stanow isku  (z  uw zględnieniem  ic h  wpływu na r e z u l ta ty  p racy  

kierowanych jed n o s te k  lu b  kom órek), formy r e a l i z a c j i  zadań, po-

staw a p o lity c z n a  i  m oralna, metody prow adzenia p o l i ty k i  kadrowej 

wpływ na k sz ta łto w a n ie  stosunków m iędzy ludzk ich , doskonalenie w ła-

sn e j w iedzy.

Oceny sporządza  s i ę  p rzez  powołane do teg o  ze sp o ły  o c e n ia ją -

ce (d y re k to r  b iu ra  branżowego, p rz e d s ta w ic ie le  o rg a n iz a c j i  spo-

łe c z n o -p o lity c z n y c h , związków zawodowych o raz  k ierow nik d z ia łu  

kad r i  s z k o le n ia )  i  u d o stęp n ia  s i ę  zainteresow anym , d la  um ożli-

w ien ia  ustosunkow ania s i ę  do n ic h . Okresowe oceny stanow ią  pod-

staw ę do awansów (poziom ych,-  do s ta rs z e g o  handlow ca, pionowych

-  do stanow isk  k ierow n iczych ), przeszeregow ań, w yróżnień, s k ie -

rowań do p racy  za g ra n ic ę  lu b  -  w r a z ie  oceny negatyw nej -  odwo-

ła n i*  z zajmowanego stanow iska  w zględnie p rz e s u n ię c ie  do in n e j  

p ra c y , zgodnej z k w a lif ik ac jam i.

c )  Zadania w z a k re s ie  z a tru d n ie n ia  1 p ła c

Oo zadań w z a k re s ie  z a tru d n ie n ia  i  p ła c  z a l ic z a  s ię »

-  planow anie z a tru d n ie n ia  i  funduszu p ła c ,

-  w sp ó łd z ia łan ie  p rzy  u s ta la n iu  i  utrzymywaniu optymalnego 

poziomu o raz  s t r u k tu r y  z a tru d n ie n ia ,

-  o k re ś la n ie  w ie lk o śc i rezerw  z a tru d n ie n ia  o raz  kierunków 1 

sposobów ic h  w łaściwego w ykorzystan ia ,

-  w spółpraca z urzędem z a tru d n ie n ia  o raz  pełnomocnikami 

KPPiSS do spraw z a tru d n ie n ia  absolwentów szk ó ł wyższych,

-  opracowywanie rac jo n a ln y c h  zasad  w ynagradzania o raz  re g u la -

minów premiowania i  n ag rad zan ia ,

-  gospodarow anie funduszem p ła c ,  p rem ii i  nag ród .



Powyższe zadan ia  w p rz e d s ię b io rs tw ie  handlu  zagranioznego 

rea lizow ane  są  p rzez  d z ia ł  z a tru d n ie n ia  i  p łac  lu b  odpowiednie 

stanow isko  s łu żb y  p raco w n icze j. R e a liz a c ja  w ynlenionych zadań 

n ie  wydaje s i ę  być sprawą p r o s tą .  Wynika to  ze s p e c y f ik i  i  wa-

runków d z ia ła ln o ś c i  p rz e d s ię b io rs tw a , na co s k ła d a ją  s i ę :

1) funkcjonow anie p rz e d s ię b io rs tw a  w dwóch ob szarach  -  wew-

nętrznym  (phz -  p roducen t krajow y) o raz  zewnętrznym (phz -  od-

b io rc y  -  k o n trah en c i z a g ra n ic z n i) ,  co powoduje, i ż  warunki w Ja -

k ic h  p rze d s ięb io rs tw o  fun k cjo n u je  s ą  zmienne i  niepewne12;

2) c h a ra k te r  o b ro tu  p rz e d s ię b io rs tw a  (dobra  in w esty cy jn e , 

a r ty k u ły  ro lno-spożyw cze, u s łu g i i t p . ) }

3) prowadzona p o li ty k a  gospodarcza państw a.

S zczeg ó ln ie  tru d n ą  sprawą J e s t  u s ta le n ie  optymalnego p oz io -

mu z a tru d n ie n ia  (wynika ono z w ie lk o śc i obrotów z z a g ra n ic ą , i -  

l o ś c ią  rynków,na k tó ry ch  d z ia ła  p h z) czy  gospodarow anie fundu-

szem p ła c ,  p rem il 1 nagród (b rak  J e s t  adekw atnej metody, k tó -

r a  o d z w ie rc ie d la ła b y  ocenę sto sunku  n ak ład  -  e f e k t ) .  Uzyskane 

r e z u l t a t y  ekonomiczne p rz e d s ię b io rs tw a  s ą  pochodną d z ia ła ln o -

ś c i  gosp o d arcze j p rz e d s ię b io rs tw  krajow ych, s y tu a c ją  rynkową w 

k ra ju  o raz  k o n iu n k tu rą  światową na dob ra , k tó re  p rz e d s ię b io r -

stwo o f e r u je .

d ) Zadania w z a k re s ie  spraw socja lno -by tow ych

Do podstawowych zadań d z ia ła ln o ś c i  so c ja ln o -b y to w e j n a leży !

-  o k re ś la n ie  p o trz e b  s o c ja ln y c h  i  bytowych z a ło g i o raz  opra-

cowywanie programów 1 planów ic h  z a sp o k a ja n ia ,

-  w sp ó łd z ia łan ie  p rzy  u s ta la n iu  zasad  p o d z ia łu  i  wykonywania 

czynności zleconych w z a k re s ie  adm in istrow an ia  zakładowym fundu-

szem socjalnym ,

-  organizow anie różnych form wypoczynku d la  pracowników i  

Ich  ro d z in  w o k re s ie  urlopów i  w c z a s ie  wolnym od p ra c y , m. in .  

w form ie z a ję ć  o c h a ra k te rz e  sportow o-tu rystycznym ,

w sp ó łd z ia ła n ie  ze s łu ż b ą  zdrow ia w zapew nieniu pracownikom 

w łasn e j o p iek i zdrow otnej o raz  w łaściw ych warunków p racy ,

12
W, 0 t  t  a ,  C ele i  zadan ia  p rz e d s ię b io rs tw a  handlu  za< 

g ra n ic z n e g o , "Handel Zagraniczny" 1983, n r  4 .



-  o rganizow anie o p ie k i nad emerytami i  re n c is ta m i o raz  ic h  

rodzinam i,

-  in ic jo w a n ie  poprawy warunków mieszkaniowych pracowników i  

w sp ó łd z ia ła n ie  w tym kierunku  o raz  wykonywanie czynności z le c o -

nych w z a k re s ie  adm in istrow ania  zakładowym funduszem m ieszka-

niowym,

-  organizow anie zbiorowego żyw ienia d la  pracowników,

-  podejmowanie s ta r a ć  o obsługę  z a ło g i w niezbędnym z a k re s ie  

p rzez  placów ki handlowe i  usługowe d z ia ła ją c e  p rzy  p rz e d s ię b io r -

s tw ie ,

-  in ic jo w a n ie  in w e s ty c ji  so c ja ln y c h , k u ltu ra ln y c h  i  sp o r to -

wych o raz  w sp ó łd z ia ła n ie  w ic h  r e a l i z a c j i ,

-  za rząd zan i*  urządzeniam i so c ja ln y m i, k u ltu ra ln y m i i  s p o r to -

wymi p rz e d s ię b io rs tw a .

Powyższe zadan ia  r e a l i z u j e  d z ia ł  s o c ja ln y  lu b  do teg o  powo-

ła n e  stanow isko  p raoy  w n a s tę p u jąc y  sposób . R ozsyła do pracow ni-

ków p rz e d s ię b io rs tw a  a n k ie ty  na tem at zapotrzebow ań ic h  na ró ż -

ne formy pomocy. N astępn ie  z b ie ra  Je  1 w ery fik u j*  z aktualnym i 

m ożliw ościam i. Do zadań w e ry f ik a c ji  n a leży  rów nież u s ta le n ie ,  czy 

pracow nik k o rz y s ta ł  z danej formy pomocy, k ied y , J .le  ra z y  i t d . ,  

co prow adzi do u s ta l e n ia  l ic z b y  osób rze c zy w iśc ie  uprawnionych 

do otrzym ania dane j formy pomocy. W przypadku p o trz e b  w iększych 

od m ożliw ości finansow ych d z ia ł  s o c ja ln y  w ystępuj*  z dodatkowym 

zapotrzebowaniem  do d y re k c ji  ( rad y  n ad zo rcze j s p ó łk i )  w c e lu  uzu-

p e łn ie n ia  środków.

P rzy  r e a l i z a c j i  wymienionych wyżej zadań d z ia ł  spraw  s o c ja l -

nych ma na w zg lędzie  n a s tę p u ją c e  zasadyi

-  ra c jo n a ln e  w ykorzystan ie  m ajątku i  środków finansow ych 

przeznaczonych na  d z ia ła ln o ś ć  s o c ja ln ą  i  bytową p rz e d s ię b io r -

s tw a ,

-  sp raw ied liw e i  zgodne z u s ta le n ia m i dokonanie p o d z ia łu  

św iadczeń i  u s łu g  finansow ych z zakładowego funduszu so c ja ln e g o  i  

m ieszkaniowego,

-  planowy rozw ój d z ia ła ln o ś c i  s o c ja ln e j  i  by tow ej,

-  badan ie  i  ro z s z e rz a n ie  s t r u k tu r y  p o trz e b  pracowników.

D z ia ła ln o ść  so c ja lno -b y tow a k s z ta ł tu j e  s i ę  w konkretnych  wa-

runkach  sp o łecznych . Wynika ona ze s p e c y f ik i  zadań p rz e d s ię b io r -

stw a o raz  a tm o sfe ry  s p o łe c z n e j, Jaka  i s t n i e j e  w p rz e d s ię b io r -

s tw ie .



3 . P rzyk łady  s t r u k tu r  o rgan izacy jnych  

s łu ż b  pracow niczych 

w łó d z k ic h  p rze d s ięb io rs tw a c h  handlu  zag ran iczn eg o ^

■ V

a )  S tru k tu ra  o rg an izacy jn a  

a łu żb y  pracow niczej Spół k i  Handlowej "T extlllm pex" 

z Ogra n iczoną O dpow iedzialnością

f

S c h e m a t

D yrektor G eneralny 
S p ó łk i

D yrek to r d a . Pracowni-
czych i  A dm in istra-
cyjnych

D zia ł Kadr i  S zk o len ia

D zia ł Z a tru d n ien ia
1 P łac

D zia ł Spraw S ocjalnych
i  Gospodarki 
P o zaop eracy jn e j

Studium  Języków Obcych

D zia ły  a d m in is tra c y jn e

___ 13 f u n k t opracowany z o s ta ł  na  podstaw i* danych działów  s łu ż b
pracow niczych wymienionych p rz e d s ię b io rs tw  ( s p ó łe k ) .



W sp ó łce  handlow ej "T ex tilim pex" za trud n iony ch  by ło  1360 osób 

( s t a n  na 31.12.1983 r . ) ,  w tym w s łu ż b ie  p racow niczej 43 osoby, 

co s ta n o w iło  3 ,1 #  ogółu  za tru d n io n y ch . L iczba osób г wyższym wy-

k sz ta łcen iem  w p rz e d s ię b io rs tw ie  s ta n o w iła  18,8#  ogółu z a tru d -

n ionych , a  ze irednim  w ykształceniem  53*5#. W s łu ż b ie  pracow ni-

c z e j  w skaźnik i t e  w ynosiły  odpowiednio 16,2# i  8 3 ,8 # . Przyjm ując 

p ła c ę  ś re d n ią  w sp ó łc e  za 100#, p ła c a  ś re d n ia  w s łu ż b ie  pracow-

n ic z e j  s ta n o w iła  85# ś r e d n ie j .

b) S tru k tu ra  s łu żb y  p racow niczej 

Towarzystwa Handlu Zagranicznego "Skórlmpejc’1 S p ó łk i 

z O graniczoną O dpow iedzialnością

S c h e m a t  2

D yrektor G eneralny 
S p ó łk i

Kierownik D zia łu  S łużby 
P racow niczej_____________

Stanow iska p racy

D z ia ł Spraw Osobowych

D zia ł Spraw Paszpor-
towych

D z ia ł Z a tru d n ie n ia  
i  P łac

D zia ł S zk o len ia

D zia ł Spraw S o c ja ln o -  
- Bytowych



Spółka "Skórimpex" z a tru d n ia ła  330 oeób (e ta n  na 31 .12 .1983 r.\ 

w tym s łu ż b a  pracow nioza s k ła d a ła  s i ę  z 11 oeób, co etanow i 3 ,3 #  

ogółu za tru d n io n y ch . L iczba osób z wyższym w ykształceniem  w sp ó ł-

ce s ta n o w iła  43# ogółu  za trudn ionyoh  a  z w ykształceniem  średnim  
49#. Odpowiednie w skaźnik i d la  s łu ż b y  p racow niczej w ynosiły  18# 

i  82#. Ś re d n ia  p ła c a  w s łu ż b ie  p racow niczej s ta n o w iła  101,9# 
ś re d n ie j  p ła c y  w s p ó łc e .

c )  S tru k tu ra  o rg an izacy jn a  s łu żb y  p racow niczej 

Tewarzyatwa Handlu Zagran lcznego  O dzieżą "Confexim" Spółki 
z O graniczoną O dpow iedzialnością

S c h e m a t  3

D yrek tor N aczelny 
S p ó łk i

I---- -------

________I________
Kierownik D zia łu  Kadr 
1 Spraw Paszportowych

Stanow iska p racy

D zia ł Spraw Osobowych

D zia ł Z a tru d n ie n ia  
i  P łac

D zia ł Spraw Paszpor-
towych

[ D zia ł S zk o len ia

D z ia ł Spraw S o c ja ln o -  
- Bytowych



Spółka z a tru d n ia ła  270 osób (e ta n  na 31 .12 .1983 r . ) ,  w tym 

s łu ż b y  pracow niczej 8 osób , co stanow i 2 ,6% ogółu  za trudn io nych . 

L iczba osób z wyższym w ykształceniem  s ta n o w iła  45# ogółu z a tru d -

nionych , a ze średnim  w ykształceniem  48 ,8 # . Odpowiednio w s łu ż -

b ie  pracow niczej w skaźniki t e  w ynosiły  62,554 o raz  37 ,5# . Ś red-

n ia  p ła c a  w s łu ż b ie  p racow niczej w ynosiła  80 ,6#  ś re d n ie j  p łacy  w 

sp ó łc e  (dane z g ru d n ia  1983 r . ) .

S tru k tu ry  o rg an izacy jn e  s łu ż b  pracow niczych w badanych p rzed -

s ię b io rs tw a c h  n ie  o d b ieg a ją  od typowych s t r u k tu r  s łu ż b  w z a k ła -

dach przemysłowych. W arte p o d k re ś le n ia  s ą  n a s tę p u jąc *  fa k ty :

1) zak res  i  formy d z ia ła ln o ś c i  s łu ż b  s ą  zgodne z i s t o t ą  i  ce-
lem funkcjonow ania p rz e d s ię b io rs tw ;

2) s łu ż b y  t e  p o d leg a ją  b ezpośredn io  dyrek torow i generalnem u 

lu b  naczelnem u, co św iadczy o ic h  randze  w d z ia ła ln o ś c i  sp ó łe k ;
3) p łac e  w s łu ż b ie  p racow niczej (w dwóch przypadkach) zn aczn ie  

o d b ieg a ły  od ś re d n ic h  p ła c  w sp ó łk ach , co może świadczyć o n ie -

d o cen ian iu  J e j  p rac y ;

4) w o p in i i  kierowników s łu ż b  pracow niczych ta k ie  ic h  umie-

sz cz e n ie  w s t r u k tu rz e  o rg a n iz a c y jn e j uważane J e s t  za optym alne, 

mimo m ożliw ości zitlany ic h  s t r u k tu r y  zgodnie z uchwałą n r  172 HM 
z 2 s ie r p n ia  1982 r .

4 . Metody d z ia ła n ia  s łu ż b y  kadrowej

Jednym z warunków w zrostu  e fek tyw ności d z ia ła n ia  s łu ż b  p ra -

cowniczych J e s t  wypracowanie odpowiednich metod p ra c y .

IXiże znaczen ie  w badanych p rz e d s ię b io rs tw a c h  p rzyw iązuj*  s i ę  

do usp raw n ian ia  metod p racy  s łu żb y  kadrow ej. Jedną z n ic h  J e a t  

grom adzenie, ewidencjonowanie 1 w ykorzystyw anie in fo rm a c ji  o 

pracow nikach, ic h  k w a lif ik a c ja c h , p redysp ozycjach , cechach cha-

ra k te ro lo g ic z n y c h  i t p .  Zwiększa to  m ożliw ości p rzeprow adzenia  szy-

b k ie j  1 dok ładnej a n a liz y  s ta n u  z a ło g i ,  s to p n ia  w ykorzystan ia  
k w a l i f ik a c j i  k a d r, u ła tw ia  opracowywanie planów d o k s z ta łc a n ia  i  

d o sk o n a le n ia , a p rzede  w szystkim  stanow i bazę do planow ania p ra -
cy i  podejmowania d e c y z ji  p e rso n a ln y ch .

Praca kadrowa prowadzona J e s t  w o p a rc iu  o długoterm inow e (3 -  

- l e t n i e )  i  krótkoterm inow e (k w arta ln e  i  ro c z n e )  p lan y  p racy . 

P lany  t e  z a w ie ra ją  term iny  r e a l i z a c j i  wytyczonych celów o raz  na-

zwiska 03ób  odpow iedzialnych za ic h  wykonanie.



P lan  p racy  za tw ierdzony  p rzez  d y re k to ra  naczelnego p rz e d s ię -

b io rs tw a  stanow i podstawę do u regu low ania  spraw pracow niczych w 

p rz e d s ię b io rs tw ie , prow adzenia odpow iedniej p o l i ty k i  kadrow ej ma-

j ą c e j  na c e lu  s t a ł e  podnoszenie k w a l i f ik a c j i  zawodowych z a ło g i ,  

efektyw ne w ykorzystan ie  poszczególnych pracowników, o k re ś le n i*  

perspektyw  rozwojowych pracowników, awansowanie, o k re ś le n ie  po-

t r z e b  kadrowych, utrzym ywanie odpow iedniej s t r u k tu r y  z e tru d n ie -
n ia  i t p .

Plany  długoterm inowe za w ie ra ją  główne k ie ru n k i d z ie łe n la ,  w 

tym perspek tyw iczne c e le ,  k tó ry ch  r e a l i z a c j a  wymaga d łużezego  o -  

k re su  czasu  (n p . zmiana s t r u k tu r y  z a tru d n ie n ia ,  o b n iżen ie  p rze -
c ię tn e j  wieku i t p . ) .

Krótkoterm inowy p lan  p racy  zaw iera  konkretne  zad an ia  dla d z ia -

łów 1 poszczególnych  komórek (s ta n o w isk ) , w o p a rc iu  o p leń  d łu -
goterm inow y.

Praca kadrowa J e a t  podporządkowana zadaniom zapew nienia kad r 

p rz e d s ię b io rs tw u  d ie  r e a l i z a c j i  jeg o  celów  gospodarczych (w spół-

p ra c a  z wydziałem z a tru d n ie n ia ,  K ated rą  Handlu Zagranicznego UŁ, 

organizow anie p rak ty k  d la  studen tów  hand lu  z a g ra n ic z n e g o ), * 

d ru g ie j  zaś  e tro n y , um ożliw ia osobom zdolnym, sp e łn ia jący m  wymo-

g i  s taw ian e  pracownikowi handlu  zag ran iczn eg o , za sp o k o jen ie  w ła-

snych e s p i r a c j i  i  a m b ic ji poprzez rea lizo w any  system  awansów 1 

w yróżnień .

W badanych sp ó łk ach  prow adzi s i ę  p o l i ty k ę  kadrową o tw a rtą  — 

Jawną, w k o n s u l ta c j i  z czynnikam i p o lity czn y m i i  spo łecznym i. 

Taka p o li ty k a  s p rz y ja  popraw ien iu  a tm o sfe ry  p racy  i  stosunków 

m iędzyludzkich  o raz  prowadzi do a k c e p ta c j i  s łu sz n y c h  i  sp raw ie-

d liw ych d e c y z ji  kadrowych p rzez  sp o łeczn o ść  pracow niczą.

A ndrzej Gębo82

ORGANIZATION AND TASKS OF PERSONNEL SERVICE 
IN FOREIGN TRADE ENTERPRISE

T his a r t i c l e  d e a ls  w ith  a n a ly s is  o f  ta s k s  and r o le  o f  th e  
pereo n n el s e rv ic e  in  a fo re ig n  t ra d e  e n te r p r i s e .  The a u th o r  p u ta  
гоrw ard th e  fo llo w in g  h y p o th e s is :  th e  n a tu r e ,  r o l e ,  and scope o f 
fu n c tio n s  o f  th e  p e reo n n e l s e rv ic e  a re  c lo s e ly  l in k e d  w ith  th e  
mam d i r e c t io n s  o f  an e n te rp r is e * s  a c t i v i t y .  The p e rso n n e l s e r -
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v ie *  p lay s  a v e ry  im p o rtan t r o le  in  th e  f i e l d  o f  p e rso n n e l po-
l i c y  and methods o f  work o f  th e  p e rso n n e l d ep artm en t, which en-
su es  from a s p e c i f ic  c h a ra c te r  o f  an e n te rp r is e * «  a c t i v i t y .  The 
a u th o r  s t a t e s  t n a t  th e  p la c e  h e ld  by th e  p e rso n n e l s e rv ic e  in  
an e n t e r p r i s e r  o rg a n iz a t io n a l  s t r u c tu r e  ( j o i n t  v e n tu re )  i s  .ada- 

4 p te d  to  th e  req u irem en ts  posed by th e  economic reform  and con-
d i t io n s  in  which e n te r p r i s e s  a re  fu n c tio n in g . The o rg a n iz a t io n a l  
s t r u c tu r e  o f th e  p e rso n n e l s e rv ic e  i s  determ ined  by th e  s iz e  o f 
employment in  a  g iven  e n te r p r i s e ,  which i s  r e f l e c t e d  by o rg a n i-
z a t io n a l  schemes o f  such s e r v ic e s .  The a c t i v i t y  o f  th e  p erso n -
n e l  s e rv ic e  has been e v a lu a te d  on th e  b a s is  o f  i t s  fu n c tio n in g  
in  th re e  fo re ig n  t r a d e  l im ite d  l i a b i l i t y  companies in  Lodz i . e .  
l a x t i l im p e x , Skdrim pex, and Confexim.


