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Potvrzujeme, Ze studentka Markéta Jostovd vykondvala v nasi spolecnosti
KOFING, as. v dobé od 25.1.1999 do 5.2.1999 andragogickou praxi zamé¥enou na

persondlni oblast v nasem vyrobnim stfedisku Vratimov.

V Ostravé, dne 18.2.1999
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ODDELEN{ PERSONALN] A SOCIALN{ PECE

Firma KOFING byla zaloZena na jafe roku 1990 jako jedna z prvnich soukromych
firem na uzemi Ostravy bez G¢asti zahrani¥niho kapitalu. Stavajici zam&stnanci
pracovali v obdobi do roku 1989 ve Vitkovicich, NH, Geolog. priizkumu a HM
Ostrava. Persondlni odd¢leni firmy Kofing zajist'uje vzhledem k rozmé&riim podniku a
poctu zaméstnanch kromeé personalni spravy, rekvalifikace pracovnikl a pége o
pracujici i jiné &innosti, jako je nap¥iklad vedeni pravnich zéaleZitosti, zahraniéni
obchod, zad4vani inzerce. Praxe se odvijela od toho, jakym zpiisobem se vykonavaji
¢innosti persondlniho Gtvaru, a protoZe se jednd o velice réiznorodou &immost, bylo
zajimavé sledovat, jakym zpiisobem se d4 skloubit prace personalisty i s jinymi

Ginnostmi, které nejsou pfimo s ni svazany.

1. personélni sprava

*  pfijimani, propousténi pracovniki

*  zajiSténi evidence pracovniki (v pogitadi, ale také osobni karty - nutn4 je pozd&jsi
archivace materidlli, vyuZiti pomocné kartotéky s nejzakladn&jsimi udaji o
zaméstnancich), podnik ma v soudasné dob& 185 pracovnikii (20 - Fidici a
administrativni pracovnici, 30 - vedouci staveb, projektanti, koordinatoti a
kompletatofi, 135 - d&lnické profese), vzd&lanostni struktura : 18% VS, 35% SS,
47% U0 a zakladni

* zam&stndvani dichodcd a s timto spojené zéleZitosti

*  vyfizovani Zddosti o diichod, pfedstihova diichodova fizenf (uZ 4 roky pred
vznikem néroku na diichod je odeslén vypis zamé&stnani a jejich délky na Okresni
spravu socidlniho zabezpeteni)

*  zaméstndvani cizincl (napt. Slovaci, Ukrajinci), s timto spojené zaleZitosti : napft.
spoluprace s Utadem prace - rejstifk volnych mist, s Cizineckou policif CR (pozdgji
poskytnuti cizincim ubytovani na podnikové ubytovng)
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. vychova a vzdélavani pracovnikti
preventivni, bezpe¢nostni Skoleni
dopliiujici $koleni (mistfi, mzdové Gcetni)
pocitatové kurzy
opakovand kolenf (néktera Skoleni a kurzy je nutno po urdité dob& - po uplynuti
obdobi 1 roku, 6 m&sic - opakovat, je tedy nutné hlidat dobu uplynulou od
posledniho $koleni)
doskolovani pracovnikti
$koleni pro nové pracovniky

. pé&e o pracujici
zpracovani kolektivni smlouvy - odborové organizace
zdravotni pé€e - spoluprace se zdvodnim, obvodnim Iékafem, odd&leni podava
Zadost o pravidelné preventivni lékatské prohlidky
pracovni a Zivotni jubilea pracovnikti (pracovni jubilea : 20 odpracovanych let v
podniku + kaZdych dalich 5 let - stabilizadni odm&na, odpracovanych 25 let od
vstupu do zamé&stnani - evidence ; Zivotni jubilea : 50 let + kaZdych daliich 5 let,
pfi prvnim odchodu do dichodu)
podnikové ubytovna - moZnost ubytovéani pracovnikii (smlouva o n4jmu)
zajisténi ochrannych pracovnich pomticek

zajisténi pravidelného promé&Fovani skodlivin na rizikovych pracovistich

. dopliiujici ¢innosti
vyméhéni pohledavek, pfipojeni se ke konkurzu, popf. vyhlaseni konkurzu na
dluznika
zad4vani inzerce, propagace, nabidky prace (styk s Uadem prace, M&stskymi
Gifady)
spolupréce se Slovenskou Republikou, se Spolkovou Republikou Némecko atd.




