II.

Zalgeznik do zarzgdzenia L!Og‘ yyoli ‘2
Prezyd Miasta Byd
a5 LS

Zatacznik nr 51

Bydgoskie Biuro Seniora

I. Struktura wewnetrzna Bydgoskiego Biura Seniora

1. W skiad Bydgoskiego Biura Seniora wchodza:
1) samodzielne stanowiska ds. realizacji dziatar z zakresu polityki senioralnej,
2) samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej biura.

2. Bydgoskiem Biurem Seniora kieruje Koordynator, ktéremu podlegajg samodzielne
stanowiska pracy wymienione w ust. 1.

Szczegblowy zakres dziatania poszczegdinych samodzielnych stanowisk
pracy:
1. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. realizacji dziatath z zakresu
polityki senioralnej nalezy:
1) diagnozowanie potrzeb osdéb starszych oraz wymiana dobrych praktyk i
doswiadczet w celu planowania efektywnych rozwigzar oraz wyznaczania
kierunkow i priorytetéw dla dziatar miasta w zakresie polityki senioralnej,

2) koordynacja dziatan, ustug i $wiadczen, a takze oferty rozwijania
zainteresowan i poszerzania wiedzy, skierowanych do senioréw na terenie
miasta,

3) obstuga miejskiego programu ,Bydgoska Karta Seniora 60+": przyjmowanie
wnioskow, wydawanie kart, dystrybucja kart do pozostatych punktéw ich
wydawania, prowadzenie ewidencji kart, aktualizowanie listy znizek i ulg,
rozwijanie dziatah promujacych program,

4) pozyskiwanie nowych partneréw do programu ,Bydgoska Karta Seniora 60+"
na terenie Bydgoszczy oraz gmin cztonkowskich Stowarzyszania Metropolia
Bydgoszcz,

5) realizacja programu ,Bydgoska Koperta Zycia",

6) organizowanie lub wspdtorganizowanie imprez i wydarzen kulturalnych oraz
informacyjnych dedykowanych seniorom na terenie miasta,

7) wspdipraca z Bydgoska Radg Senioréw, udzielanie wsparcia w obstudze
administracyjno-technicznej,

8) dziatalnos¢ informacyjna w zakresie miejskiej polityki senioralnej: obstuga i
aktualizacja strony internetowej ,Bydgoskiego Biura Seniora", tworzenie i
redagowanie informatoréw zawierajgcych aktualne wydarzenia oraz
informacje o dziataniach skierowanych do senioréw,

9) udzielanie dotacji publicznych na podstawie ustawy z 24 kwietnia 2003r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na realizacje lokalnych
inicjatyw senioralnych, realizacja programu matych grantdw,

10) pozyskiwanie dofinansowania zewnetrznego, w tym dotacji publicznych oraz
funduszy unijnych, przygotowywanie materiatéw potrzebnych do sporzgdzenia
dokumentacji projektowych,



11)rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz os6b starszych - w tym uniwersytetami III
wieku i klubami seniora - w zakresie organizaciji szkolef, zaje¢ edukacyjnych,
zajeC aktywizujgcych, spedzania wolnego czasu, udzielania porad prawnych,
zdrowotnych itp.,

12)koordynacja organizacji wolontariatu dla oséb starszych, niesamodzielnych,
nieaktywnych pozostajacych w domu,

13)wspétpraca z Wydziatami Urzedu Miasta, Zespotami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan Biura,

14) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Bydgoszczy i zarzadzen
Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

15) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan w Bydgoskim
Biurze Seniora,

16) prowadzenie biezacego rejestru  wydatkéw finansowych w zakresie
funkcjonowania Biura;

Do zakresu dziatania_samodzielnego stanowisko ds. obstugi kancelaryinej biura

nalezy:

1) przyjmowanie i  wysylanie korespondencji, prowadzenie  rejestréw
korespondencji,

2) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow oraz zgtaszanie wnioskow
na szkolenia,

3) zaopatrywanie Biura w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki pracy.




