OGLOSZENIE O ZAPROSZENIU DO SKEADANIA OFERT

na obstuge recepcji w budynku Panstwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie

Warszawa, dnia Q4.42.24% .

Zamawiajacy:

Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie

Obstuga recepcji w budynku Paristwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie.

Tytut Projektu:

1. Termin realizacji umowy —19.12.2018 r.—18.12.2018 .

2. Ustuga musi by¢ swiadczona od poniedziatku do niedzieli, w tym takze w
$wieta w godzinach 7.00 — 17.00, przez 365 dni w roku — 1 stanowisko
pracy.

3. Informacje wstepne:

1) powierzchnia budynku — okoto 9400 m2;

2) godziny pracy klubokawiarni Bily Konicek mieszczacej sie na parterze
Muzeum: 10.00 - 22.00. ( mogg ulec zmianie );

3) w Muzeum znajdujg sie pomieszczenia biurowe lub uzytkowe
wynajmowane najemcom oraz pokoje goscinne;

4) recepcja Muzeum znajduje sie w holu gtdéwnym na parterze budynku przy
wejsciu od strony ulicy Kredytowej 1;

Przedmiot 4. Obstuga recepcji — zakres wykonywanych obowigzkdow:
zamowienia:

1) kontrola oséb wchodzacych do biur, pomieszczen i do sal wystawowych;

2) ewidencjonowanie i wydawanie przepustek dla gosci przychodzacych do
poszczegolnych komdrek organizacyjnych Muzeum oraz telefoniczne
powiadamianie odpowiednich osdb;

3) obstuga centrali telefonicznej w tym faczenie rozmdw i udzielanie
informacji;

4) bezposrednia osobista obstuga gosci Muzeum w zakresie ogdlnej informacji
( w tym o aktualnych wystawach i wydarzeniach muzealnych itp. );

5) pomoc gosciom w korzystaniu z podnosnika dla 0séb niepetnosprawnych, w
przypadku awarii podnosnika zorganizowanie pomocy w celu dostania sie
do budynku Panstwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie;

6) zakaz odbierania jakichkolwiek przesytek/paczek przynoszonych przez firmy

kurierskie oraz osoby z zewnetrznego srodowiska - telefoniczne przekazanie




informacji osobie zainteresowanej badz zastepcy owej osoby;
7) wydawanie przesytek zostawionych na recepcji dla osdb zainteresowanych;

8) wydawanie i odbieranie kluczy do pomieszczeri muzealnych — prowadzenie
ksigzki kontroli kluczy;

9) pomoc gosciom hotelowym w dostaniu sie do pokoi ( objasnienie drogi,
wydawanie oraz odbieranie kluczy itp. );

10) przestrzeganie regulaminu dotyczgcego Recepcji w Muzeum oraz instrukcji
budowania relacji ze zwiedzajacymi;

11) dbanie o pozytywny wizerunek instytucji;
12) dbanie o wyglad holu gtéwnego;

13) reagowanie na skargi gosci i w miare mozliwoéci zatatwianie ich oraz
zgtaszanie do odpowiednich osdb;

14) utrzymywanie na biezaco porzadku i estetycznego wygladu stanowiska
pracy;

15) kontrolowanie i uzgadnianie z osobami ze strony Paristwowego Muzeum
Etnograficznego w Warszawie (Zesp6t ds. Komunikacji) rzeczy, ktére
zostawiane s3 przez osoby ze Srodowiska zewnetrznego, na recepc;ji (ulotki)
badz w holu na parterze (plakaty), gdy nie ma mozliwosci niezwtocznego
ustalania, w miare mozliwosci jak najszybsze ustalenie;

16) zakaz uzywania sprzetu multimedialnego, nie bedgcego na wyposazeniu
stanowiska pracy;

17) udziat w doskonaleniu zawodowym w tym udziat w szkoleniach
organizowanych ze strony Panistwowego Muzeum Etnograficznego;

18) znajomosc¢ i przestrzeganie instrukcji: o zasadach bezpieczeristwa
pomieszczen i zarzadzaniu kluczami, postepowania w przypadkach
szczegolnych (napadu, kradziezy, podtozenia tadunku wybuchowego lub
wypadku), postepowania na wypadek pozaru;

19) skutecznosé, inicjatywa w dziataniu, sumiennosc¢ i umiejetnosc radzenia
sobie w sytuacjach narazonych na stres;

20) wysoka kultura osobista, w sposéb grzeczny witanie i zegnanie gosci;
21) obstuga goscia zawsze na stojaco;

22) zmiany na stanowisku pracy w recepcji nalezy tak organizowacé i
przeprowadzac, aby nie byty zauwazalne dla goscia i nie powodowaty
przerw w ich obstudze;




23) prowadzenie prywatnych rozmoéw miedzy pracownikami w obecnosci goscia
jest niedopuszczalne, a wykluczone jest glo$ne porozumiewanie sie
pracownikow recepcji z innymi stuzbami oraz picie, jedzenie i rozmowy
przez telefon prywatny;

24) recepcjonista zobowigzany jest do lojalnosci wzgledem instytucji, petnego
identyfikowania sie z trescig regulamindw, instrukcji, zarzadzen i ustalen
Dyrekcji Panstwowego Muzeum Etnograficznego;

5. do realizacji ustugi Wykonawca skieruje osoby o nastepujgcych
kwalifikacjach:

1) biegta znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie;
2) biegta znajomosc jezyka angielskiego w mowie;

3) komunikatywnosc;

4) mita aparycja;

5) petne uzebienie od jedynki do pigtki;

6) tatwosc¢ nawigzywania kontaktéw, budowania relacji — rozwiniete zdolnosci
interpersonalne;

7) skutecznoséiinicjatywa w dziataniu, samodzielnosé;
8) wysoka kultura osobista;
9) wyksztatcenie minimum srednie;

10) ubior dostosowany do zajmowanego stanowiska biata bluzka/koszula, czar-
na/granatowa marynarka, czarne/granatowe spodnie/spddnica.

100% cena

Kryterium W przestanej ofercie nalezy podac cene brutto jednej roboczogodziny jak réwniez
oceny: catg wartos¢ zamdwienia brutto — cata warto$¢ zamdwienia musi wynikac z
przemnozenia roboczogodzin przez zaproponowang stawke za jedng godzine.

Miejsce " TP |
sktadania e-mail: organizacyjny@ethnomuseum.p
ofert:
Forma Elektronicznie — drogg mailowg

ztozenia ofert:




Termin
ztozenia ofert:

11.12.2018r.

Do godz. 9.00

Na podstawie art. 4 pkt. 8 prawa zamoéwien publicznych do udzielenia zamdwienia
nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

Informacje
dodatkowe | Umowa bedzie zawierata klauzule o mozliwosci jej rozwigzania za dwumiesiecznym
okresem wypowiedzenia. /
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