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Załącznik nr 7 do SWZ

numer sprawy:  12/BK/TP/2023
Opis czynności dla Części I i Części III postępowania, co do których Zamawiający wymaga, aby osoby je wykonujące zatrudnione były na podstawie umowy o pracę w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy w wymiarze pełnego etatu 

· przygotowanie i kompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników; 

· opracowanie dokumentacji związanej z realizacją przedmiotu zamówienia (np. harmonogramów, programów szkoleń, list obecności, imiennych zaświadczeń, wykazów wydanych zaświadczeń, ankiet AIOS, sprawozdań);

· przyjmowanie zleceń realizacji szkolenia;
· rozsyłanie imiennych zaświadczeń w formie papierowej;

· zebranie – po stronie Wykonawcy – informacji na temat spełnienia klauzul środowiskowych;
· nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia (w tym wystawienie faktur);

· archiwizacja dokumentów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia.

Opis czynności dla Części II i Części IV postępowania, co do których Zamawiający wymaga, aby osoby je wykonujące zatrudnione były na podstawie umowy o pracę w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy w wymiarze pełnego etatu 

I. przez okres trwania Umowy:
· przygotowanie i kompletowanie materiałów szkoleniowych dla uczestników; 

· opracowanie dokumentacji związanej z realizacją przedmiotu zamówienia (np. harmonogramów, programów szkoleń, list obecności, imiennych zaświadczeń, wykazów wydanych zaświadczeń, ankiet AIOS, sprawozdań);

· przyjmowanie zleceń realizacji szkolenia;
· rozsyłanie imiennych zaświadczeń w formie papierowej;

· zebranie – po stronie Wykonawcy – informacji na temat spełnienia klauzul środowiskowych i społecznych;
· nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia (w tym wystawienie faktur);

· archiwizacja dokumentów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia.

II. przez okres realizacji Umowy obejmujący wykonywanie poniższych czynności:

1) Organizator usług cateringowych: 

· przyjmowanie zleceń na organizację przyjęć i imprez różnego rodzaju;

· przygotowywanie kalkulacji kosztów przyjęcia lub imprezy;

· dobór menu w zależności od rodzaju przyjęcia i uzgodnienie go ze zleceniodawcą;

· przygotowywanie posiłków i różnych akcesoriów na przyjęcie;

· obsługa kelnerska zaproszonych gości podczas przyjęcia;

· obsługa i organizacja konferencji, kongresów, zjazdów, szkoleń, spotkań, prezentacji, pokazów mody, uroczystych otwarć obiektów i firm;

· ustalanie zestawu oferowanych usług oraz konstruowanie ich cen jako podstawy instrumentu marketingowego;

· prowadzenie dokumentacji cateringu w celu ustalenia wskaźników obrotów i opłacalności prowadzonej działalności;

· prowadzenie korespondencji oraz obsługiwanie nowoczesnego sprzętu biurowego, w tym korzystanie z komputerowych programów użytkowych;

· przestrzeganie zasad ochrony środowiska, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.
2) Kelnera: 

· przygotowywanie sali konsumpcyjnej do obsługi kelnerskiej, tj.: przygotowanie (polerowanie) sztućców, szkła, porcelany oraz naczyń do wydawania potraw i napojów, nakrywanie stołów do konsumpcji z uwzględnieniem pory dnia i składanego zamówienia oraz z wykorzystaniem elementów dekoracyjnych (np. kompozycje kwiatowe);

· udzielanie konsumentowi informacji dotyczących jadłospisów, wartości odżywczych potraw i technologii ich przyrządzania;

· doradzanie konsumentowi odpowiedniego asortymentu potraw i napojów w zależności od wymagań dietetycznych, przyzwyczajeń i specyfiki kuchni (regionalna, staropolska, innych narodów);

· pobieranie potraw i napojów z kuchni i bufetów oraz ocenianie ich dekoracji i estetyki;

· serwowanie potraw i napojów;

· posługiwanie się narzędziami i przyrządami typu: tace, wózki kelnerskie do serwowania potraw, przyrządy do otwierania puszek i butelek, sztućce do serwowania potraw;

· zmiana nakryć i obrusów w obecności konsumenta;

· sprzątanie ze stołów z zachowaniem odpowiedniej kolejności i warunków higienicznych;

· utrzymywanie porządku na stanowisku pracy oraz przestrzeganie zasad bhp, ppoż. i sanitarno-higienicznych.
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