Załącznik nr 8 do SIWZ 

numer sprawy: 22/DI/PN/2017
Opis czynności, co do których Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy 
o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy przez okres trwania Umowy

Organizator eventów:

1. określanie potrzeb zleceniodawcy poprzez analizę jego oczekiwań i preferencji;

2. przygotowywanie oferty i kosztorysu eventu;

3. planowanie eventu, opracowywanie scenariusza eventu oraz harmonogramu prac dotyczących organizacji;

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

5. realizowanie eventu zgodnie z przyjętym harmonogramem;

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

7. 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);

8. organizowanie i prowadzenie eventu zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska;

9. nadzorowanie prac demontażowych po skończonym evencie.

Organizator usług cateringowych:

1. przyjmowanie zleceń na organizację przyjęć i imprez różnego rodzaju;

2. przygotowywanie kalkulacji kosztów przyjęcia lub imprezy;

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

4. przygotowywanie posiłków i różnych akcesoriów na przyjęcie;

5. obsługa kelnerska zaproszonych gości podczas przyjęcia;

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

7. 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.;

8. zapewnianie oświetlenia i aparatury nagłaśniającej;

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

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

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

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

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

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

Organizator usług konferencyjnych:

1. prowadzenie rozmów, korespondencji i spotkań z klientem, uzgadnianie i przyjmowanie zlecenia;

2. diagnozowanie potrzeb klienta oraz ustalanie celów konferencji;

3. planowanie zadań, terminu, czasu, zasobów, harmonogramu konferencji i szacowanie kosztów;

4. pozyskiwanie ofert od klientów wewnętrznych i zewnętrznych oraz podwykonawców (np. właścicieli obiektów, fotografów, tłumaczy, firm cateringowych, itp.);

5. opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczących organizacji konferencji prelegentom;

6. opracowywanie i przekazywanie informacji dotyczących organizacji konferencji uczestnikom;

7. koordynowanie przebiegu konferencji;

8. nadzorowanie przebiegu konferencji pod względem wygody i bezpieczeństwa uczestników;

9. prowadzenie dokumentacji i podsumowanie konferencji;

10. promowanie działań klienta związanych z konferencją, metodami marketingu tradycyjnego 
i elektronicznego.
Kucharz:

1. obliczanie wartości odżywczej i energetycznej potraw;

2. pobieranie surowców i półproduktów do produkcji kulinarnych;

3. zabezpieczanie przed zepsuciem surowców, półproduktów i wyrobów gotowych;

4. ocena surowców, półproduktów i wyrobów gotowych i właściwe gospodarowanie nimi;

5. obróbka wstępna surowców (ręczna, mechaniczna, termiczna);

6. gastronomiczny rozbiór mięsa różnych zwierząt;

7. wykonywanie różnymi technikami i metodami - zgodnie z normami surowcowymi - różnych asortymentów potraw z warzyw, owoców i grzybów, mleka i przetworów, jaj, mięsa zwierząt rzeźnych i przetworów mięsnych, dziczyzny, drobiu, ryb oraz potraw z podrobów, potraw półmięsnych i jarskich, wyrobów garmażeryjnych;

8. posługiwanie się narzędziami, maszynami i urządzeniami przy przygotowywaniu potraw i napojów oraz bieżąca konserwacja tych urządzeń;

9. wykańczanie, porcjowanie, dekorowanie i estetyczne wydawanie wyrobów kulinarnych;

10. sporządzanie potraw kuchni regionalnych, kuchni polskiej i innych narodów oraz podstawowych potraw dla różnych diet;

11. przygotowywanie potraw, napojów i deserów na przyjęcia okolicznościowe;

12. utrzymywanie na bieżąco czystości na stanowisku pracy (mycie, wyparzanie, suszenie i polerowanie naczyń oraz sprzętu kuchennego), a także porządkowanie pomieszczeń produkcyjnych po zakończeniu pracy;

13. przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. obowiązujących w zakładach żywienia zbiorowego;

14. stosowanie zasad działań marketingowych w działalności gastronomicznej.

Kelner:

1. 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);

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

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

4. przyjmowanie i rejestrowanie zamówień konsumenckich;

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

6. serwowanie potraw i napojów;

7. sporządzanie lub wykańczanie potraw w obecności konsumenta (tranżerowanie mięsa, filetowanie ryb, grillowanie potraw, flambirowanie zakąsek i deserów, sporządzanie zakąsek gorących i zimnych oraz ich doprawianie, sporządzanie i serwowanie koktajli bezalkoholowych i alkoholowych);

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

9. obsługiwanie maszyn i urządzeń stosowanych w części handlowej zakładu gastronomicznego, np.: elektronicznych kas kelnerskich, kalkulatorów, komputerów, kostkarek do lodu;

10. zmiana nakryć i obrusów w obecności konsumenta;

11. sprzątanie ze stołów z zachowaniem odpowiedniej kolejności i warunków higienicznych;

12. inkasowanie należności, rozliczanie z pobranych potraw i napojów oraz dziennego utargu;

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

14. obsługiwanie uczestników przyjęć okolicznościowych z uwzględnieniem obowiązujących zasad nakrywania stołów, rozsadzania gości, pierwszeństwa obsługi;

15. opracowywanie karty potraw i napojów na przyjęcia okolicznościowe;

16. propagowanie nowych wyrobów kulinarnych i napojów.
Technik dźwięku:
1. przygotowanie sprzętu dźwiękowego i uczestnictwo w nagrywaniu dźwięku, zgodnie ze wskazówkami operatora dźwięku;

2. współpraca z operatorem dźwięku przy doborze i przygotowaniu sprzętu dźwiękowego do nagrania dźwięku;

3. pomaganie w instalacji sprzętu dźwiękowego i obsługiwanie mikrofonu podczas nagrania dźwięku;

4. dostosowywanie pracy i urządzeń technicznych do jak najlepszego zapisu dźwięku;

5. zabezpieczanie warunków akustycznych zgodnie ze wskazówkami reżysera i operatora dźwięku;

6. ustalanie z operatorem dźwięku parametrów technicznych nagrania dźwięku;

7. zabezpieczanie sprzętu dźwiękowego przed uszkodzeniem, zniszczeniem i zaginięciem;

8. konserwowanie i przygotowywanie sprzętu dźwiękowego do transportu.

Tłumacz:

1. tłumaczenie ustne (konsekutywne) wypowiedzi mówcy, np. podczas spotkań międzynarodowych, politycznych, handlowych, szkoleń, konferencji prasowych, prezentacji;

2. tłumaczenie ustne (tzw. „szeptane”), w bezpośrednim kontakcie z odbiorcą bez wykorzystania urządzeń technicznych, np. wykonywane podczas spotkań biznesowych z udziałem mniejszej liczby uczestników;

3. tłumaczenia ustne (symultaniczne, tzw. kabinowe) ze słuchu, wykonywane podczas konferencji, kongresów, seminariów z wykorzystaniem nowoczesnych systemów łączności i specjalistycznego sprzętu;

4. tłumaczenia pisemne tekstów reprezentujących poszczególne gatunki literatury pięknej, naukowej lub technicznej, artykułów, referatów naukowych, instrukcji, protokołów, dokumentacji technicznej, itp.;
5. opracowywanie tłumaczonego tekstu pod względem stylistycznym, językowym i formalnym, z zachowaniem zgodności z oryginałem jego walorów artystycznych lub naukowych;
6. omawianie przekładu z kontrahentem, redaktorem czy innym odbiorcą;
7. wykonywanie tłumaczeń tekstów procesowych, urzędowych i uwierzytelnianie obcojęzycznych odpisów takich dokumentów (na zlecenie sąd, urzędów, policji) oraz poświadczanie tłumaczeń i odpisów wykonanych przez inne osoby;
8. tworzenie warsztatu tłumacza, gromadzenie pomocy naukowych (słowników specjalistycznych i literatury fachowej); 

9. umiejętne posługiwania się nowoczesnymi technologiami informacyjno-komunikacyjnymi.

Przewodnik turystyczny miejski:
1. oprowadzanie turystów wraz z udzielaniem informacji o mieście i poszczególnych obiektach, o ich historii i tradycji, a także o związkach z resztą kraju;

2. dostosowywanie programu zwiedzania miasta do całości programu imprezy;

3. przedstawianie miasta i poszczególnych jego obiektów w sposób, który umożliwi turyście zachowanie w pamięci nie tylko jego obrazu, ale i w miarę pełnej choć skondensowanej wiedzy;

4. powiązanie informacji o mieście z historią, kulturą i geografią całego kraju, a także przedstawianie miasta w życiu społecznym i gospodarczym państwa;

5. ukazywanie powiązań historycznych, kulturalnych i innych z historią i kulturą Europy;

6. prezentowanie miasta z uwzględnieniem podobieństw i różnic do miasta i kraju, z którego pochodzą turyści;
7. utrwalenie w pamięci turystów pozytywnego wizerunku miasta;
8. pełnienie roli nauczyciela i wychowawcy wobec młodego turysty;
9. rozbudzanie wśród turystów, zwłaszcza młodych, chęci poznawania kraju.
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