	
	


ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ 

ОТКРЫТОГО ЗАПРОСА ПРЕДЛОЖЕНИЙ 

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 на право заключения договора   

аутстаффинга на предоставление персонала для выполнения функций уборки помещений в здании по адресу: г. Москва, Озерковская наб., д. 28, стр. 3
том 2 «ТЕХНИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ»

г. Москва, 2012 г.
ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1. Предмет открытого запроса предложений:

   Заключение договора на оказание услуг аутстаффинга на предоставление персонала для выполнения функций уборки помещений в  здании расположенном по адресу:  г. Москва, Озерковская набережная, д.28, стр.3.
 Сроки оказания услуг:  с 01 июля 2012г. по 30 июня 2013г.
2. Общее описание объекта: современное  (9-ти этажное + 2 этажа подземный паркинг) административное здание. Год постройки - 2008.

Общая площадь: офисная часть – 11 717 м2;
паркинг – 4 253 м2.

Здание оснащено современными инженерными системами ведущих мировых производителей.

3.Требуемое количество персонала.

	№
	Должность
	Рабочее время
	Кол-во человек
	Период работы

	1
	Оператор внутренней уборки
	с 8-00 до 17-00 (5/2)
	9
	Лето, зима*


	2
	Оператор внутренней уборки
	с 11-00 до 20-00 (5/2)
	2
	

	3
	Оператор внутренней уборки
	с 22-00 до 6-00 (5/2)
	2
	

	4
	Оператор внутренней уборки
	с 20-00 до 7-00 (2/2)
	10
	

	5
	Оператор внутренней уборки
	с 20-00 до 7-00 (2/2)
	10
	

	6
	Оператор внутренней уборки
	с 8-00 до 17-00 (5/2)
	2
	Зима (дополнительно)


*Летний период с 01.07.2012г. по 31.10.2012г.

Зимний период с 01.11.2012г. по 31.03.2013г.

Летний период с 01.04.2013г. по 30.06.2013г.

4.Требования к предоставляемому персоналу. 
Предоставляемый персонал должен:

- иметь гражданство РФ;

- иметь полисы ОМС;

- состоять в штате организации-Участника и быть оформлен в соответствии с  Трудовым Кодексом РФ.

График работы сотрудников устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом и законодательством РФ.

Замену персонала на время отпусков и болезней производит компания, оказывающая услуги аутстаффинга.

5.Требования к квалификации персонала и должностным обязанностям

Оператор внутренней уборки (дневной/ночной смены):

1. Требования к квалификации:
Оператор внутренней уборки должен иметь:
1.1. сертификат (сертификаты) о прохождении обучения по профессиональной уборке, включающий следующие программы:

- технологии очистки ворсовых поверхностей,

- технологии очистки и ухода за гладкими поверхностями,

- ежедневная уборка объектов недвижимости,

- генеральная уборка объектов недвижимости.

- особенности эксплуатации уборочного оборудования.

- ручная уборка с применением профессионального уборочного инвентаря.

   Оператор внутренней уборки должен знать:
- назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств

- правила уборки

- устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе

- правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и приспособлений

- порядок  извещения  своего  непосредственного  руководителя о всех

недостатках, обнаруженных во время работы

Оператор внутренней уборки должен быть ознакомлен:

- с правилами внутреннего трудового распорядка Заказчика,

- с правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений, а также с правилами и нормами охраны труда и противопожарной защиты, установленные законодательством РФ.

2. Должностные обязанности 

Оператор внутренней уборки обязан:

2.1. Выносить мусор, заменять мусорные пакеты

2.2. Удалять пыль, пятна со стекол, входных дверей, ручек, стеклянных и зеркальных поверхностей интерьера

2.3. Протирать и полировать металлические поверхности

2.4. Осуществлять дезинфекцию раковин, сантехники, стен, унитазов (включая сиденья с двух сторон)

2.5. Контролировать наличие туалетной бумаги, бумажных полотенец, мыла, освежителей воздуха

2.6. Удалять пятна с хромированных и металлических поверхностей в туалетных комнатах

2.7. Удалять пятна с зеркал, сушек для рук в туалетных комнатах

2.8. Удалять пыль и пятна с дверей, дверных и оконных коробок, перил в коридорах, лестницах, лифтовых холлах

2.9. Протирать кнопки в лифтах

2.10. Протирать и удалять пыль, пятна с дверей, стен лифтов

2.11. Удалять мусор и протирать направляющие полозьев дверей в лифтах

2.12. Удалять пыль с наружной стороны светильников в лифтах

2.13. Удалять пыль с телефонов, факсов, компьютеров в офисных помещениях

2.14. Удалять пыль, пятна с рабочих столов, свободных от документации

2.15. Удалять пыль, пятна с подлокотников кресел, стульев

2.16. Удалять пыль, пятна со стеклянных перегородок, мебели на высоте до 2-х метров

2.17. Собирать и уничтожать мусор в шредерах, из специальных мусорных корзин, заменять мусорные пакеты.

2.18. Удалять пыль, пятна с искусственных цветов

2.19. Удалять пыль, пятна с подоконников, радиаторов снаружи в офисных помещениях

2.20. Удалять пыль с розеток и выключателей

2.21. Производить сухую уборку пылесосом ковровых покрытий и грязезащитных ковров.

2.22. Производить влажную уборку пола с твердыми покрытиями.

2.23. Участвовать в инвентаризации имущества выданного для работы.

2.24. Выполнять указания и поручения непосредственного руководителя 

Примечание: 

В обязанности оператора внутренней уборки не входит: 

2.25. Уход за живыми цветами в кабинетах 

2.26. Уборка и мытье посуды в кабинетах 

2.27. Осуществление уборки на рабочих столах сотрудников, в случае, если поверхность столов занята бумагами и прочими предметами. 

2.28. Оператор внутренней уборки не осуществляет уборку помещений, доступ в которые затруднен или невозможен.










