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TERMES DE REFERENCE POUR LES SERVICES D’UNE SOCIETE DE DE NETTOYAGE 
La Représentation du Haut-Commissariat des Nations Unies pour les réfugiés en Tunisie souhaite contracter une société de nettoyage dans les locaux et dans les régions suivantes :

1/ Bureaux UNHCR Tunis  
2/ Bureaux UNHCR Zarzis    

3/ Villa résidentielle (Zone La Marsa)

1- Taches principales :

La société doit fournir des femmes de ménages repartis par site selon le planning suivant:
A. Bureau UNHCR Tunis et OSE (Les berges du LAC 1) 
4 Femmes de ménage  
B. Bureau UNHCR Libye (Même Immeuble au Lac 1)

   3 Femmes de ménage 
C. Bureau UNHCR Zarzis 7j/7j. 

 2 Femmes de ménage 
	 Préstations attendues 

	 Description 


	 Nettoyage des Bureaux,  salles de Réunion, balcons, couloirs, sanitaires, entrée principale pour les visiteurs, entrée du personnel, cafeterias, etc…. 


	Balayage à sec et humide des sols 

Aspiration des moquettes et tapis 

Nettoyage des tables et chaises 

Nettoyage des portes et fenêtres 

Nettoyage des stores 

Vidange des poubelles, avec tri-sélectif pour recyclage 

Nettoyage et désinfection des sanitaires 
Lavage régulier de la vaisselle et la mettre en ordre
 Nettoyage des parois et vitres

 Dépoussiérage des équipements et meubles 

Nettoyez l'intérieur des réfrigérateurs communs à l'aide d'un essuie-tout propre et d'un désinfectant

Entretien et la bonne manœuvre des équipements et matériels dans les cafeterias et cuisines

Remise en ordre des équipements en cas de déplacement des meubles ou autres équipements pour des raisons de nettoyage.



	Nettoyage et Entretien de la cour extérieure et le sous-sol
	Le balayage sec et humide des sols extérieurs 

Le balayage sec et humide des bâtiments annexes

Le Nettoyage des pavés 

Le balayage des alentours immédiats des bâtiments 

Le nettoyage de la cour extérieure 

Le nettoyage de la devanture du bâtiment, des pavés portails, etc.

Vidange des poubelles dans le local dédié à cet effet et entretien du local 
Entretien des dalles (balayage et désherbage). 



	Assistance dans les préparatifs des réunions et fêtes au travail

	Venir à l’aide dans les préparatifs d’organisation des réunions au sein du bureau, comme la mise en place et l’organisation des salles de réunion, préparer les rafraichissements etc..

	Désinfection des Bureaux et Espaces Communs (Covid-19)
	Nettoyage Toilettes : à l'extérieur et à l'intérieur, à l'aide d'un désinfectant germicide utilisant des produits de nettoyage adaptés 3 fois par jour, comme suit : 8h00, 12h30, 15h30.

Désinfecter les flexibles des toilettes, les sièges de toilettes et les poignées de porte.

Nettoyer et désinfecter le lavabo, les portes et le miroir, les poignets de portes, des fenêtres et des réfrigérateurs, ainsi que les équipements de la cafeteria et cuisines, 3 fois par jour comme suit : 8h00, 12h30, 15h30. 

Laver et désinfecter tous les chiffons et outils de nettoyage chaque jour ; Utiliser des nouveaux chiffons et éponges de nettoyage tous les premiers dimanches du mois.



	Maintien du Stock des Produits d’hygiène


	Veiller à maintenir un stock minimal des différents produits et matériel de nettoyage, et notifier le gestionnaire ne cas de besoin de restockage ou bien de l’achat de nouveaux articles

Veiller à maintenir en ordre les entrepôts utilisés pour garder les divers produits, archives et fournitures de bureau

	La réalisation de toute opération que le prestataire juge utile d’effectuer pour maintenir les lieux dans un état sain et propre. 




2- Heures d’intervention
Les heures de travail recommandées sont:
Du Lundi au Vendredi : de 7h30 à 15h30 (sauf en cas de besoin : meeting, occasions spéciales …)
a. Les congés annuels (18 jours calendaires) et les congés maladies certifiés doivent être payés, ainsi que les jours fériés.

b. Pour les jours fériés on doit suivre le calendrier des jours fériés de l’organisation des Nations Unies (ci-joint), qui comprend annuellement 10 jours.
c. Pour une femme de ménage qui s’absente pour motif de congé annuel ou maladie, une remplaçante doit être immédiatement disponible.

3- Conditions de service 
a. Le nettoyage des bureaux devant se faire pendant les heures de travail du personnel du HCR, les femmes de ménages devront être silencieux, propres, diligents et faire preuve d’une discrétion et d’une correction irréprochables 

b. Le nettoyage des bureaux devra se faire de manière à ne pas perturber les rendez-vous du personnel du HCR ;

c. En cas d’indisponibilité du local à nettoyer (ex : le personnel du HCR occupant le bureau est en rendez-vous ou absent), la femme de ménage devra en référer au gestionnaire du bâtiment 

d. Le nettoyage des sanitaires devra se faire trois (3) fois par jour, matin, midi (12h00) et après-midi (14h30). Il est de la responsabilité du superviseur de s’assurer à tout moment que les installations sont propres 

e. Deux inspections des lieux par jour (à 10h00 et 15h00) sont nécessaires et la disponibilité du prestataire à intervenir durant les heures d’intervention ne peut souffrir de manquement 

f. La ponctualité des femmes de ménage et son remplacement immédiat en cas de retard ou d’absence)

g. La présence permanente de la femme de ménage affectée à un endroit précis.
4. Contrôles – Surveillance:

Le gestionnaire du bâtiment procédera à un contrôle journalier des présences et à des contrôles des locaux à nettoyer et/ou à entretenir afin d’assurer une qualité de service, une propreté et une hygiène permanentes. Il vérifiera l’existence physique des stocks périodiques qui lui seront présentés spontanément.
5. Responsabilités :

En cas de destruction et/ou dégradation par les agents du prestataire de locaux ou de matériel appartenant au HCR, le prestataire sera tenu pour responsable et devra procéder au remplacement ou au remboursement immédiat du matériel détérioré.
6- CONDITIONS MATÉRIELLES / LOGISTIQUE
Ressources humaines

Le prestataire de service s’engagera à recruter le nombre de personnel requis afin de garantir l’exécution du contrat conformément aux termes de référence de la mission. Le prestataire a l’obligation de payer décemment et régulièrement le personnel affecté au bureau du HCR un salaire net minimum TND 750, HCR se réserve le droit de rompre le contrat pour non-application de ces dispositions qu’il estime capitales pour la bonne exécution de la mission.

NB :  Le personnel devra se présenter dans un état de propreté irréprochable et permanent ; il devra être vêtu de tenues de travail propres fournies par le prestataire.
Ressources matérielles / Equipements

Le HCR va mettre à disposition des femmes de ménage les équipements de protection, matériel de nettoyage et les produits d’entretien nécessaire à la bonne exécution de leurs taches respectives.
Pour des questions d’hygiène, de confort, et de sécurité des agents, et l’image de l’organisation, les femmes de ménages de surface devront impérativement être au moins équipés des éléments suivants:
Pour chaque femme de ménage:
· Deux (2) tenues de travail (forme, couleur et design a confirmer) par saison
· Une paire de gants de ménage
· Deux (2) paire de sabots en cuir blanc.
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