Zalacznik nr 3 do SWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I) CZYNNOSCI ZWIAZANE Z OBSLUGA RECEPC]JI

Stanowisko recepcjonista (co najmniej 2 osoby, ktére beda wykonywaty prace na stanowisku
recepcjonisty).

iy

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany w zalezno$ci od potrzeb Hotelu
i prowadzonej w danej chwili dziatalnosci. Odbywa¢ sie bedzie w dni robocze oraz dni
ustawowo wolne od pracy od godz. 6% do godz. 69 dnia nastepnego, chyba ze
Zleceniodawca zadecyduje inaczej.

Zmiany na stanowisku pracy w recepcji musza by¢ przeprowadzane niezauwazalnie dla

Gosci i nie powodujac przerw w ich obstudze.

Sprawnie, profesjonalnie i Zyczliwie obstuguje GosSci Hotelu, dba o pozytywny wizerunek

obiektu przez:

a) udzielanie rzetelnych i sprawdzonych informacji o dostepnosci, standardzie
i wyposazeniu pokaoi,

b) stosowanie zwrotéw grzeczno$ciowych na powitanie i pozegnanie,

c) obstugiwanie Gosci Hotelu w pozycji stojacej, z zachowaniem zasad savoir vivre,

d) ,niewidocznos¢” dla Gosci, zachowywanie ciszy i powagi, odnoszenie sie z szacunkiem
do klientéw Hotelu,

e) telefon dzwoniacy w recepcji powinien zosta¢ odebrany najpdzniej po 3 sygnale,
a w razie nie odebrania jak najszybsze oddzwonienie,

f) kazdy telefon odebrany w recepcji musi rozpocza¢ sie od powitania i identyfikacji
hotelu, przy czym zawsze nalezy mie¢ pod reka kartke i dlugopis, materiaty
informacyjne, itp.

g) kierowanie Gosci do wtasciwych miejsc lub oséb,

h) informowanie klienta o orientacyjnym czasie oczekiwania na przygotowanie
jednostki mieszkalnej oraz proponuje przyjecie bagazu lub/i skromny poczestunek,

i) reagowanie na skargi i uwagi Gosci, w miare mozliwosci niezwtocznie je eliminujac
lub informujac osoby odpowiedzialne,

j) przyjmowanie zlecen, pr6sb Gosci i ich realizowanie (m. in. budzenie na Zyczenie,
itp.),

k) obstuga sauny i jacuzzi,

1) udzielanie informacji w zakresie ustug lokalnych oraz dodatkowych (dyzury lekarzy,
aptek, itp.),

Prowadzi sprzedaz ustug hotelowych dla klientow wraz z dokumentacja (dokonuje

rezerwacji). Prowadzi na biezaco ewidencje pokoi.

Sprzedaje artykuty spozywecze stoiska promocyjnego ,Dobre z lasu”, wtasciwie je rozlicza

i ewidencjonuje. Ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za niezgodnosci w asortymencie

stoiska.

Kwateruje Gos$ci Hotelu zgodnie z ustaleniami z upowaznionym przedstawicielem

zamawiajacego (lub osoba przez niego upowaznionag). Zna liczbe aktualnie

zakwaterowanych osdb.

Wprowadza dane Gosci do hotelowej bazy danych.

Obstuguje potlaczenia telefoniczne, skrzynke e-mail Hotelu, portale rezerwacyjne oraz

program hotelowy.
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9) Prowadzi sprzedaz i rejestr ustlug dodatkowych oferowanych przez Hotel zgodnie
z zasadami sprzedazy detalicznej ustug i zgodnie z obiegiem dokumentéw.

10) Pobiera optaty (w formie gotéwkowej i bezgotéwkowej) za zrealizowane ustugi hotelowe
irozlicza sie z nich na biezgco z przedstawicielem Zamawiajgcego. Wystawia paragony lub
faktury VAT. W celu rozliczenia sie ze sprzedazy z przedstawicielem zamawiajgcego
pracownik wypetnia zestawienie sprzedazy wszystkich dokonanych i realizowanych
w Hotelu form ptlatnosci. Ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowe
rozliczenia finansowe wptywajace na szkode Zamawiajacego.

11) Przekazuje na biezaco osobie odpowiedzialnej za ustugi sprzatania wszelkie istotne
informacje zwigzane z t3 czynnos$cig i podanymi jednostkami mieszkalnymi lub innymi
pomieszczeniami zgodnie z grafikiem sprzatan.

12)Prowadzi ewidencje uczestnikow szkoleni, grup zorganizowanych oraz GoSci
indywidualnych (przygotowuje dokumentacje potrzebng do prawidtowego rozliczenia
szkolen zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego).

13) Przygotowuje bufet kawowy podczas szkolen wskazanych do realizacji przez
Zamawiajacego poprzez ustawienie cateringu m.in. napoi, wody, ciasta, ciastek, owocow,
itp. w nastepujacy sposoéb:

a) zzachowaniem ustalonych gramatur,

b) podawane w odpowiednich temperaturach,

c) podanie higieniczne potraw,

d) utozenie potrawy na talerzach musi by¢ estetycznie i odpowiednio utoZone,

e) umiejetnie udekorowane z zachowaniem estetycznego wygladu,

f) przygotowanie i wydanie positkéw musi nastgpi¢ w czasie okreSlonym przez
Zamawiajgcego.

14) Utrzymuje nalezyty porzadek na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniach wspdélnych
zlokalizowanych w poblizu recepcji (m. in. hall, toalety, itp.).

15) Dba o schludny wizerunek recepcji i stoiska promocyjnego,

16) Pielegnacja roslin znajdujacych sie w Hotelu (recepcja, hol, klatki schodowe, taras
widokowy), przy wejsciach do Hotelu oraz na terenie otaczajagcym Hotel,
a w szczegdlnosci: podlewanie.

17) Obstuguje automatyczne bramy wjazdowe na teren Hotelu oraz na parkingu.

18) Obstuguje: ksero, skaner, terminal kart ptatniczych, komputer oraz wszystkie inne oddane
do dyspozycji przez Zleceniodawce urzadzenia biurowe.

19) Prowadzi ewidencje usterek i napraw - na biezgco informuje o nich Kierownika Hotelu
lub inng osobe wskazang przez Zleceniodawce.

20)Prowadzi ewidencje rzeczy pozostawionych przez Gosci zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w hotelu.

21)Przed kazdym szkoleniem wykonuje poranne przygotowanie wszystkich
zarezerwowanych sal konferencyjnych, wykiadowo - szkoleniowych oraz innych
pomieszczen.

22) Po zakonczonych szkoleniach sprawdzenie toalet ogélnodostepnych oraz sal wyktadowo-
szkoleniowych, zabezpieczenie i wylaczenie uzywanego w danym dniu sprzetu
(projektora multimedialnego, komputera, klimatyzacji lub ogrzewania oraz o§wietlenia).

23) Obserwuje teren za pomocg monitoringu.

24) Alarmuje odpowiednie stuzby (pogotowie, policje) oraz Kierownika Hotelu w przypadku
zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zZycia czy mienia.

25) Przekazuje Kierownikowi Hotelu lub/i referentowi ds. hotelowych wszelkie uwagi, skargi
i opinie Gosci dotyczgce ustug oferowanych przez obiekt.

26) Odpowiada za powierzony sprzet, narzedzia, materialy i oszczednie nimi gospodaruje.

27) Przestrzega przepisy z zakresu bhp i p.poz przyjete na terenie Hotelu. Obstuguje centrale
p-poz. w recepcji. Zna zasady wytaczania alarmu I stopnia.
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28) Wykonawca sam zaopatrzy sie w odpowiedni ubiér zgodny z wykazem stawianych

warunkow dla os6b wykonujgcych przedmiot zamoéwienia.

29) Wszystkie czynnosci zawarte w opisie przedmiotu zaméwienia wykonywane beda przy

uzyciu srodkéw, urzadzen i narzedzi Zamawiajacego.

30) Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z ustuga recepcji zleconych przez

Zamawiajgcego.

Wymogi stanowiskowe:

iy

2)
3)

4)
5)
6)
7)

Recepcja Hotelu obstugiwana jest przez pracownikéw odpowiednio ubranych przez catag
dobe.

Recepcjonista w kazdej sytuacji zachowuje takt i spokdj, nigdy nie podnosi gltosu.
Prowadzenie prywatnych rozméw miedzy pracownikami w obecnos$ci Gosci jest
niedopuszczalne, a juz wykluczone jest gloSne porozumiewanie sie pracownikéw recepc;ji
z innymi stuzbami, picie czy jedzenie, rozmowy przez prywatny telefon lub palenie
papieroséw na stanowisku pracy. W razie potrzeby opuszczenia recepcji nalezy o tym
fakcie poinformowa¢ upowaznionego przedstawiciela Zamawiajacego.

Znajomos¢ hotelu i oferowanych ustug; rodzajéw i standardéw pokoi oraz ich dostepnosci.
Znajomo$¢ cennika ustug oferowanych przez Hotel.

Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw hotelowych oraz pakietu MS Office.
Wysoka kultura osobista.

Wymogi kwalifikacyjne zatrudnienia pracownika:

1)

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Wyksztatcenie minimum $rednie - mile widziane w kierunku hotelarstwo lub turystyka.
Wymagane doswiadczenie na stanowisku recepcjonisty minimum 1 rok.

Dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych - ksero, skaner, terminal kart ptatniczych,
drukarka fiskalna.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ oprogramowania Word, Excel, programu
hotelowego.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, punktualno$¢, doktadnosé
oraz rzetelnos¢.

Dbanie o wyglad osobisty (elegancja, estetyka, prezencja, gracja).

Pan

koszula w kolorze biatym, garnitur, marynarka lub kamizelka w kolorze ciemnym, spodnie
w kolorze ciemnym, krawat, czarne pé6tbuty,

krétkie wlosy, czyste paznokcie,

Pani

koszula w kolorze biatym, spddnica (di. ponizej kolan) lub spodnie w kolorze ciemnym,
kamizelka w kolorze ciemnym lub wskazana przez Zamawiajacego, ciemne- peine buty,
czyste paznokcie, delikatny makijaz i nie rzucajaca sie bizuteria, spiete wtosy.

CZYNNOSCI ZWIAZANE ZE SPRZATANIEM

Stanowisko pokojowa (co najmniej 2 osoby, ktére bedag wykonywaty prace na stanowisku
pokojowej).

1)

Przedmiot zamdéwienia bedzie realizowany w zalezno$ci od potrzeb Hotelu i prowadzonej
w danej chwili dziatalno$ci. 0dbywac sie bedzie w dni robocze oraz dni ustawowo wolne
od pracy pomiedzy godzinami 6% a godz. 6% dnia nastepnego, chyba Ze Zleceniodawca
zadecyduje inaczej.
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2) Odpowiada materialnie za powierzone magazyny z bielizng po$cielowg oraz wyposazenie
pomieszczen mieszkalnych oraz ogélnodostepnych i wspdlnych w Hotelu.

3) Sprzatanie pomieszczen zgodnie z ustalonym standardem sprzatania pomieszczen
obejmuje nastepujace czynnosci, ktére dziela sie na zadania wykorzystywane codziennie
oraz prace realizowane okresowo 2 razy w roku:

4) Zadania codzienne:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

odkurzanie podtog i wszelkich wyktadzin podtogowych, dywanéw, mycie posadzek
itp.

zmywanie posadzek,

zdejmowanie i zaktadanie bielizny poScielowej, przygotowanie bielizny do odbioru
przez pralnie,

sprzatanie pomieszczen sanitarnych tj. mycie umywalek, dezynfekcja muszli
Klozetowej, czyszczenie armatury sanitarnej,

w miare potrzeb uzupehienie papieru toaletowego, wszelkiego rodzaju recznikow,
jednorazowych $srodkéw higieny osobistej oraz wody mineralnej dla Gosci,
opréznianie wszystkich pojemnikéw na odpady zgodnie z zasadami ich segregacji,
a takze mycie koszy,

mycie: luster, $cian glazurowych, parapetow,

odkurzanie mebli,

czyszczenie szyb w drzwiach wejSciowych i innych powierzchni szklanych wewnatrz
budynku,

czyszczenie stotéw i biurek,

uktadanie czystej bielizny w magazynach,

czyszczenie oraz dezynfekcja szaf i szafek, mycie kontaktow, klamek, drzwi, framug,

m) wycieranie z kurzu obrazéw, lamp i Kkaloryferéw, wentylatoréw, sprzatanie

n)
0)
p)

q)

r)
s)

B
u)

pomieszczen biurowych,

trzepanie, kotder, dywanéw, chodnikow,

mycie okien wraz z ramami,

zdejmowanie i zawieszanie firanek i zaston, pranie wyktadzin i tapicerek mebli
(w przypadku widocznych zabrudzen)

dbanie o porzadek i sprzatanie pomieszczen magazynowych oraz pomieszczen
socjalnych pracownikoéw,

dbanie o brudna bielizne hotelowg przygotowywang do odbioru przez pralnie,
racjonalnie i oszczednie korzystanie ze $Srodkéw chemicznych przeznaczonych do
utrzymania czystosci,

dbanie o wysoka jako$c¢ i schludny wyglad pokoi w o$rodku i pomieszczen wspolnych.
po zakonczeniu pracy Kkazdorazowo zamykanie pomieszczenia socjalnych
i magazynowych na klucz.

5) Zadania okresowe - 2 razy w roku

a)
b)
c)
d)
e)

pranie wyktadzin podtogowych, dywanéw, itp.
gruntowne mycie okien od zewnetrz i parapetow,
pranie narzut, firan i zaston;

mycie Scian,

mycie lamp,

6) Wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czystoSci pomieszczen
i otoczenia Hotelu oraz podlewanie doniczkowych roslin ozdobnych wewnatrz obiektu.

7) Poszanowanie i nadzér mienia Hotelu.

8) Wszystkie czynnosci zawarte w opisie przedmiotu zamdéwienia wykonywane bedg przy
uzyciu srodkéw Zamawiajgcego.
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9) Racjonalne i efektywne korzystanie z przydzielonego sprzetu, Srodkéw dezynfekujacych,
myjacych i pioracych.

10) Wykonawca sam zaopatrzy sie w odpowiedni ubidr zgodny z wymaganiami stawianymi
dla pracownikéw przez Zamawiajgcego:

11) Przestrzeganie przepisow z zakresu bhp i p.poz i higieniczno - sanitarnych.

12) Wykonywanie zalecen upowaznionego pracownika Zamawiajacego.

Wymogi kwalifikacyjne zatrudnienia pracownika:
1) Wyksztatcenie zawodowe.
2) Wymagane doswiadczenie na stanowisku pokojowej minimum 1 rok.
3) Kultura osobista, dyspozycyjnos¢, doktadnos¢ oraz rzetelnosc.
4) Umiejetnos¢ szybkiego i doktadnego sprzatania pokoi hotelowych.
5) Umiejetnos¢ obstugi sprzetéw czyszczaco-piorgcych.
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