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Załącznik nr 7.1 do SWZ

numer sprawy: 8/PN/2024
Opis czynności, co do których Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy 
o pracę w wymiarze pełnego etatu – Część I
Zadanie 1

I. przez okres trwania Umowy:
1) Organizator usług cateringowych:
a) przyjmowanie zleceń na organizację przyjęć i imprez różnego rodzaju;

b) przygotowywanie kalkulacji kosztów przyjęcia lub imprezy;

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

d) przestrzeganie zasad ochrony środowiska, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,            sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.

2) Organizator eventów:

określanie potrzeb zleceniodawcy poprzez analizę jego oczekiwań i preferencji
II. przez okres realizacji Umowy obejmujący wykonywanie poniższych czynności (tj. od daty zlecenia usługi do daty podpisania Protokołu odbioru zlecenia szczegółowego):
a) dobór menu w zależności od rodzaju przyjęcia i uzgodnienie go ze zleceniodawcą;

b) przygotowywanie posiłków i różnych akcesoriów na przyjęcie;

c) obsługa kelnerska zaproszonych gości podczas przyjęcia;

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

e) zapewnianie sprzętu muzyczno-nagłośnieniowego, aparatury do tłumaczeń symultanicznych, sprzętu do głosowania, nowoczesnych urządzeń do prezentacji wizualnej: rzutniki multimedialne, rzutniki pisma, rzutniki slajdów, magnetowidy z monitorami TV itp.;

f) zapewnianie oświetlenia i aparatury nagłaśniającej;

g) wynajem mebli bankietowych oraz mebli i sprzętu ogrodowego na imprezy plenerowe, 
w tym baldachimy, namioty bankietowe, podesty estradowe, mównice, zadaszenia;

h) promowanie oferowanych usług z wykorzystaniem różnorodnych form reklamy, promocji osobistej oraz techniki z zakresu public relations;

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

j) prowadzenie dokumentacji cateringu w celu ustalenia wskaźników obrotów i opłacalności prowadzonej działalności;
k) przygotowywanie oferty i kosztorysu eventu;

l) planowanie eventu, opracowywanie scenariusza eventu oraz harmonogramu prac dotyczących organizacji;

m) organizowanie i nadzorowanie przygotowania eventu, prowadzenie ustaleń organizacyjnych, rezerwowanie, negocjowanie i podpisywanie umów z podwykonawcami;

n) realizowanie eventu zgodnie z przyjętym harmonogramem;

o) rozliczanie eventu ze zleceniodawcami i podwykonawcami) sporządzanie kosztorysu wynikowego i raportu podsumowującego);

p) prowadzenie dokumentacji eventu (korespondencja z klientami i podwykonawcami, umowy, kontrakty, zlecenia, zamówienia, programy, harmonogramy, regulaminy, plany sytuacyjne, projekty scenograficzne, listy uczestników, menu, kalkulacje i kosztorysy);

q) organizowanie i prowadzenie eventu zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska; nadzorowanie prac demontażowych po skończonym evencie.
Zadanie 2

I. przez okres trwania Umowy:
a) przyjmowanie zleceń na organizację przyjęć i imprez różnego rodzaju,

b) przygotowywanie kalkulacji kosztów przyjęcia lub imprezy,
c) prowadzenie korespondencji oraz obsługiwanie nowoczesnego sprzętu biurowego, w tym korzystanie z komputerowych programów użytkowych,

d) przestrzeganie zasad ochrony środowiska, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.
II. przez okres realizacji Umowy obejmujący wykonywanie poniższych czynności (tj. od daty zlecenia usługi do daty podpisania Protokołu odbioru zlecenia szczegółowego):
a) dobór menu w zależności od rodzaju przyjęcia i uzgodnienie go ze zleceniodawcą,

b) przygotowywanie posiłków i różnych akcesoriów na przyjęcie,

c) obsługa kelnerska zaproszonych gości podczas przyjęcia,

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

e) prowadzenie dokumentacji cateringu w celu ustalenia wskaźników obrotów i opłacalności prowadzonej działalności,

f) 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),

g) udzielanie konsumentowi informacji dotyczących jadłospisów, wartości odżywczych potraw i technologii ich przyrządzania,

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

i) pobieranie potraw i napojów z kuchni i bufetów oraz ocenianie ich dekoracji i estetyki,

j) serwowanie potraw i napojów,

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

l) zmiana nakryć i obrusów w obecności konsumenta,

m) sprzątanie ze stołów z zachowaniem odpowiedniej kolejności i warunków higienicznych,

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

Zadanie 3

I. przez okres trwania Umowy:
1) Organizator eventów: 
a) określanie potrzeb zleceniodawcy poprzez analizę jego oczekiwań i preferencji; 
b) planowanie eventu, 
c) opracowywanie scenariusza oraz harmonogramu prac dotyczących organizacji; 
d) przygotowywanie oferty i kosztorysu; 
e) organizowanie i nadzorowanie przygotowania wydarzenia; 
f) prowadzenie ustaleń organizacyjnych, rezerwowanie, negocjowanie i podpisywanie umów z podwykonawcami; 
g) nadzorowanie przebiegu konferencji pod względem wygody i bezpieczeństwa uczestników, rozliczenia ze zleceniodawcami i podwykonawcami.
2) Organizator usług cateringowych: 
a) przyjmowanie zleceń na organizację przyjęć i imprez różnego rodzaju; 
b) przygotowywanie kalkulacji kosztów przyjęcia lub imprezy; 
c) dobór menu w zależności od rodzaju przyjęcia i uzgodnienie go ze zleceniodawcą; 
d) przygotowywanie posiłków i akcesoriów na przyjęcie; 
e) obsługa kelnerska zaproszonych gości podczas przyjęcia; 
f)      obsługa i organizacja konferencji,, spotkań; 
g) wynajem mebli bankietowych; 
h) przestrzeganie zasad ochrony środowiska, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.
II. przez okres realizacji Umowy obejmujący wykonywanie poniższych czynności (tj. od daty zlecenia usługi do daty podpisania Protokołu odbioru zlecenia szczegółowego):
1) Kelner: 
a) przygotowanie miejsca do konsumpcji i obsługi kelnerskiej; 
b) pobieranie potraw i napojów z kuchni i bufetów oraz ocenianie ich dekoracji i estetyki; 
c) serwowanie potraw i napojów; 
d) posługiwanie się narzędziami i przyrządami typu: tace, wózki kelnerskie do serwowania potraw, przyrządy do otwierania puszek i butelek, sztućce do serwowania potraw; 
e) udzielanie informacji dotyczących serwowanych potraw; 
f) sprzątanie ze stołów z zachowaniem odpowiedniej kolejności i warunków higienicznych; utrzymywanie porządku w miejscu pracy, przestrzeganie warunków sanitarno-higienicznych, zasad BHP, ppoż. 
2) Technik dźwięku: przygotowanie sprzętu dźwiękowego (montaż/demontaż) i uczestnictwo w nagrywaniu dźwięku, dostosowywanie pracy urządzeń technicznych do jak najlepszego zapisu dźwięku, zabezpieczanie sprzętu przed uszkodzeniem/zniszczeniem,   
3) Technik urządzeń audiowizualnych: przygotowywanie urządzeń audiowizualnych do nagrań, obsługiwanie kamery filmowej podczas nagrań, przygotowywanie materiałów filmowych do montażu, nadzorowanie działania sprzętu do nagrywania i emisji oraz miksowania obrazu i dźwięku, uczestniczenie w montażu i przygotowywaniu nagrań filmowych. 
Zadanie 4

I. przez okres realizacji Umowy obejmujący wykonywanie poniższych czynności (tj. od daty zlecenia usługi do daty podpisania Protokołu odbioru zlecenia szczegółowego):
1) zapewnienie miejsca i sali, w których odbywać się będą spotkania, nadzorowanie przygotowania spotkań, prowadzenie ustaleń organizacyjnych, 

2) realizowanie spotkań zgodnie z przyjętym harmonogramem;

3) rozliczanie spotkań ze zleceniodawcą i podwykonawcami;

4) zapewnienie obsługi organizacyjnej wydarzenia, posprzątanie przestrzeni po wydarzeniu;
5) zapewnienie wyżywienia podczas spotkań;
6) zapewnienie noclegu w trakcie wybranych spotkań;
7) prowadzenie dokumentacji spotkań (korespondencja z klientami  i podwykonawcami, umowy, kontrakty, zlecenia, zamówienia, programy, harmonogramy, regulaminy, plany sytuacyjne, projekty scenograficzne, listy uczestników, menu, kalkulacje  i kosztorysy);

8) organizowanie spotkań zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska;

9) zapewnienie dostępności budynku dla osób z niepełnosprawnościami (zgodnie z wytycznymi zawartymi w OPZ). 
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