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Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 452/ 2011

Prezydenta Miasta Bydgoszczy

z dnia 1 czerwca 2011r.

zm. Zarz gdzeniem Nr 783/2011 z dn. 2.11.2011

WYDZIAL ZDROWIA, SWIADCZEN
| POLITYKI SPOLECZNEJ

Struktura wewn etrzna Wydziatu.
Wydziat Zdrowia, Swiadcze i | Polityki Spotecznej dzieli si e na:

1) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych,

2) Referat Swiadczen Rodzinnych,

3) Gtéwny Specjalista ds. swiadczen rodzinnych,

4) Referat Obstugi Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

5) Referat Swiadczen Alimentacyjnych,

6) Referat Promociji Zdrowia i Polityki Spotecznej,

7) Gtowny Specjalista ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien,
8) Samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podlegaj  a:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Kierownika Referatu Swiadczen Rodzinnych,
- Kierownika Referatu Obstugi Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
- Kierownika Referatu Swiadczen Alimentacyjnych,
- Gtowny Specjalista ds. swiadczen rodzinnych,
2) Kierownik Referatu Dodatkéw Mieszkaniowych,
3) Kierownik Referatu Promocji Zdrowia i Polityki Spotecznej,
4) Gléwny Specijalista ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien,
5) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

Szczegdbtowy zakres dziatania Referatow i samodz  ielnych stanowisk pracy:

. Do zakresu dziatania Referatu Dodatkow Mieszkaniowych  nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
2) pomoc w wypeklieniu druku wniosku, w szczegdlnosci osobom
i niepetnosprawnym,

starszym

3) pomoc przy ustalaniu wysokosci dochodow brutto uzyskanych w okresie 3 miesiecy
poprzedzajacych miesigc skladania wniosku na podstawie przediozonych zaswiadczen,
4) analiza przedstawionych dokumentow niezbednych do prawidlowego wypetnienia

whniosku i deklaracji o dochodach,

5) przygotowywanie wezwah do wnioskodawcOw o uzupetnienie ztozonej dokumentacii

w sprawach dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,
6) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,



7) w przypadku zajmowania Ilokalu mieszkalnego nie wchodzgcego w skiad
mieszkaniowego  zasobu gminy  poréwnywanie  ponoszonych  wydatkéw
z wysokoscig czynszu, jaki obowigzywatby dla danego lokalu, gdyby lokal ten wchodzit
w skiad zasobu mieszkaniowego gminy,

8) przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych m. in. przyznajacych,
odmownych, zmieniajgcych, wstrzymujacych lub wygaszajacych,

9) sprawdzanie stanu zameldowania w mieszkaniu — biezgca kontrola z systemem
ewidencji ludnosci,

10) wydawanie postanowien w zakresie dotyczacym prowadzonych spraw (zawieszania,
podjecia, wszczecia, wznowienia),

11) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

12) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych
Swiadczen,

13) w przypadku nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych wystawianie,
swiadczeniobiorcom decyzji uchylajacych oraz wezwan do zapiaty,

14) rozpatrywanie wnioskédw w zakresie udzielania ulg odnosnie splaty nienaleznie
pobranych kwot dodatkéw (raty, odroczenia ptatnosci, umorzenia),

15) przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych odwotan do

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

16) w przypadku wnoszenia skarg na decyzje Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego  przygotowywanie  dokumentacji do  Wojewodzkiego  Sadu
Administracyjnego,

17)analiza tresci decyzji Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz wyrokow
Wojewddzkich Sqdow Administracyjnych,

18) zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa z art. 304 82 kodeksu
postepowania karnego i art. 286 kodeksu karnego,

19) przekazywanie do Wydzialu Budzetu i Finanséw prawomocnych decyzji
0 przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

20) wspoétpraca z Wydzialem Budzetu i Finansbw w zakresie planowania
i sprawozdawczosci,

21) przyjmowanie interesantow,
22) udzielanie odpowiedzi na wptywajgca korespondencje,
23) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

Do zakresu dziatania Referatu Swiadcze i Rodzinnych nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych,

2) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,

3) analiza danych zawartych we wnioskach,

4) analiza danych zawartych w zalgczonej dokumentacji,

5) przygotowywanie wezwah w sprawach uzupetnienia niekompletnych wnioskow
0 przyznanie Swiadczen rodzinnych,

6) kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej oséb ubiegajacych sie
o $wiadczenia rodzinne,

7) przygotowywanie decyzji w sprawach Swiadczen rodzinnych m.in.
przyznajacych, odmownych, zmieniajgcych badz wygaszajacych,

8) wydawanie postanowien w  zakresie dotyczacym  prowadzonych  spraw
(zawieszenia, podjecia, wszczecia, wznowienia),

9) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

10) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o zwrot nienaleznie

pobranych swiadczen,
11) wystawianie  Swiadczeniobiorcom decyzji zobowigzujacych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych,

12) rozpatrywanie  wnioskbw w  zakresie udzielenia ulg odnosnie  sptaty
nienaleznie  pobranych  kwot  Swiadczen (raty, odroczenia  pfatnosci,
umorzenia),



13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych odwotan
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

w przypadku wnoszenia skarg na decyzje Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
przygotowywanie dokumentacji do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego,

analiza tresci decyzji Samorzadowego Kolegium Odwotawczego oraz wyrokow
Wojewddzkich Sgdéw Administracyjnych,

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w przypadku wystapienia watpliwosci
dotyczacych kwestii samotnego wychowywania dziecka,

przeprowadzanie wywiadow w przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych
rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w celu sprawowania opieki nad
0osobag niepetnosprawng w przypadku osob ubiegajacych sie lub pobierajacych
Swiadczenie pielegnacyjne,

prowadzenie korespondencji oraz $cistej wspoétpracy z Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spotecznej w Toruniu dziatajacym z upowaznienia marszatka wojewddztwa w
sprawach z zakresu koordynaciji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
wystepowanie do komornikow o zaswiadczenia potwierdzajgce wysokos¢ egzekuciji
alimentow w roku kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy,

wspotpraca z organami orzekajagcymi o niepetnosprawnosci lub niezdolnosci
do pracy w zakresie wydawanych przez te instytucje orzeczen,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ustalania faktycznego
okresu zgtoszenia $wiadczeniobiorcow przez pracodawce do ubezpieczen
spotecznych, okresu pobierania dodatku pielegnacyjnego,

wystepowanie do urzedow skarbowych i innych instytucji celem uzyskania
niezbednych danych do prowadzenia spraw z zakresu Swiadczen rodzinnych,
zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa z art. 304 § 2 kodeksu
postepowania karnego i art. 286 kodeksu karnego,

sporzadzanie list wyptat sSwiadczen rodzinnych dla potrzeb Wydziatu Budzetu
i Finansoéw,

wspétpraca z Wydzialem Budzetu i Finansow w zakresie planowania
i sprawozdawczosci,

przyjmowanie interesantow,

udzielanie odpowiedzi na wptywajgca korespondencie,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie
o Swiadczeniach rodzinnych,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

3. Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. $wiadcze A rodzinnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

biezace sledzenie wprowadzanych zmian do obowigzujgcych ustaw,

gromadzenie wykladni prawa i interpretacji w sprawach swiadczen rodzinnych,
udzielanie  wskazoéwek  dotyczacych  poprawnosci  wypetniania  wnioskow
o Swiadczenia rodzinne oraz kompletowania odpowiednich dokumentow,
przygotowywanie wzorOw decyzji wraz z podstawg prawng i uzasadnieniem zgodnie
Z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,

przygotowywanie uzasadnien do decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych,
wspélpraca z prokuraturg, sadem, urzedem skarbowym oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie dotyczacym przyznawania swiadczen rodzinnych,

udzielanie  pomocy pracownikom  przygotowujacym  decyzje bezposrednio
na stanowiskach,

udzielanie pomocy osobom prowadzacym postepowania administracyjne zmierzajgce
do windykacji naleznosci,

kontrola przygotowanych projektéw decyzji w zakresie $wiadczen rodzinnych,
wspéipraca z Wydziatami Urzedu Miasta,

wspéipraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Swiadcze i Rodzinnych i Alimentacyjnych
nalezy:

udzielanie informacji w zakresie przepisbw ustawy i rozporzadzen
o Swiadczeniach rodzinnych i alimentacyjnych,

wydawanie odpowiednich kompletéw drukéw wnioskow wraz z pouczeniem i kartg
ustugi Wydziatu,

pomoc w wypeklieniu druku wniosku, w szczegollnosci osobom starszym
i niepetnosprawnym,

przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentacji niezbednej do ich
rozpatrzenia,

prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do Referatu Swiadczen Rodzinnych oraz
Referatu Swiadczen Alimentacyjnych,

przyjmowanie pism i odwotan w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
alimentacyjnych,

udzielanie stronom postepowania biezacych wyjasnien i informacji odnosnie
toczacych sie postepowan administracyjnych,

przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych celem ustalenia skladu osobowego
rodziny wnioskodawcy ubiegajacego sie o przyznanie Swiadczen,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w przypadku wystgpienia watpliwosci
dotyczacych kwestii samotnego wychowywania dziecka,

przeprowadzanie wywiadow w przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych
okolicznosci rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w celu
sprawowania opieki nad osobg niepetnosprawng w przypadku oséb ubiegajacych
sie lub pobierajgcych Swiadczenie pielegnacyjne,

kompletownie dokumentacji przekazywanej do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego,

rejestrowanie komputerowe wnioskéw o] Swiadczenia rodzinne
i alimentacyjne,

wysytka korespondencji,

segregowanie zwrotnych potwierdzen odbioru wystanych listbw oraz nieodebranej
korespondencji,

kopiowanie niezbednych dokumentéw,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

5. Do zakresu dziatania Referatu Swiadcze i Alimentacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

analiza danych zawartych we wnioskach,

analiza danych zawartych w zatgczonej dokumentacji,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o swiadczenia alimentacyjne,
kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej osb6b ubiegajacych sie
o swiadczenia alimentacyjne,

wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,

przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen alimentacyjnych m.in. przyznajacych,
odmownych, zmieniajgcych badz wygaszajacych,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych
Swiadczen,

wystawianie dluznikom alimentacyjnym decyzji zobowigzujacych do zwrotu
wyptaconych wierzycielkom swiadczenh alimentacyjnych,

wspoOtpraca z organami egzekucyjnymi w powyzszym zakresie,

wydawanie postanowien w zakresie prowadzonych spraw,

kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych odwotan

do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

analiza tresci decyzji Samorzadowego Kolegium Odwotawczego oraz wyrokéw
Wojewodzkiego Sgqdu Administracyjnego,



14) prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,

15) zgtaszanie dluznikow alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

16) przygotowywanie wnioskow do starosty o zatrzymania praw jazdy dtuznikom
alimentacyjnym,

17) analiza przeprowadzonych z dtuznikami wywiadow alimentacyjnych i zalgczonej
do nich dokumentaciji,

18) zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa nie alimentacji,

19) sporzadzanie dla dluznikbw  alimentacyjnych informacji o przekazaniu
danych  dotyczacych  wysokosci  zobowigzan  dluznikbw  alimentacyjnych
do Krajowego Rejestru Dlugow (KRD)”,

20) przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego 0 ustanowienie przedstawicieli
dla diuznikow alimentacyjnych o nieustalonym miejscu pobytu,

21) wspotpraca z komornikami w zakresie prowadzonych przez nich egzekucji alimentow
oraz rozliczen,

22) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej
dtuznikéw alimentacyjnych,

23) wspotpraca z gminami wiasciwymi dla miejsca zamieszkania dtuznikéw,

24) sporzadzanie list wyplat $Swiadczen alimentacyjnych dla potrzeb Wydziatu
Budzetu i Finanséw,

25) wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finansow w zakresie planowania
i sprawozdawczosci,
26) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
27) przyjmowanie interesantow,
28) udzielanie odpowiedzi na wptywajgaca korespondencie,
29) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

6. Do zakresu dziatania Referatu Promocji Zdrowia i Polityki Spotecznej nalezy:

1) obstuga Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w zakresie:

- prowadzenia dokumentacji z posiedzen Komisji, dokumentacji finansowej, a takze
prowadzenie korespondencji w zakresie ztozonych wnioskéw,

2) przeprowadzanie wizji lokalnych oraz biezacych kontroli placéwek prowadzacych

sprzedaz napojow alkoholowych,

3) nadzér nad wykonywaniem Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

4) prowadzenie biezacych kontroli zadan zleconych do realizacji podmiotom
wytonionym w konkursie ofert z zakresu problematyki uzaleznien,

5) wspolpraca z placowkami zajmujgcymi sie problematykg uzaleznien, w tym
gminnymi  placéwkami zajmujagcymi  sie  lecznictwem odwykowym, pomocag
uzaleznionym i profilaktyka,

6) sporzadzanie planu wydatkow budzetowych w zakresie MPPIRPAOPN oraz ochrony

zdrowia,

7) przygotowanie projektow umoéw oraz rozliczanie przyznanych dotacji w zakresie
celowosci i legalnosci ich wydatkowania,

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, a takze odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych Rady Miasta oraz wnioski Komisji Rady Miasta w zakresie
merytorycznej wlasciwosci stanowisk,

9) organizacja konkursu Samorzadowy Konkurs Nastolatkéw ,,Osmiu Wspaniatych”,

10) organizacja konkursu Bydgoski Wolontariusz Roku,

11) obstuga administracyjno - techniczna Spotecznej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego

Miasta Bydgoszczy,



12) organizacja szkolen, spotkan, dyzurow specjalistbw dla organizacji pozarzgdowych
w tym szkolen dla opiekunédw wolontariatu i wolontariuszy, grup wsparcia
popularyzujgcych instytucje wolontariatu i idee aktywnosci obywateli, opracowywanie
materiatéw informacyjnych, organizowanie form zycia spoteczno — kulturalnego,
13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzgdowymi
14) prowadzenie spraw zwigzanych z Wolontariatem Miejskim oraz banku danych o kotach
wolontariackich w szkotach gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych oraz w organizacjach
pozarzadowych, a takze prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych
dziatajacych na terenie Bydgoszczy oraz wspoOtpracujgcych z Miastem (administracja
bazy),
15) podejmowanie  dziatan w  zakresie  promocji  organizacji pozarzadowych
i wolontariatu poprzez: przygotowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych,
sportowych, spofecznych oraz wspotprace z instytucjami prowadzacymi dziatalnosé
promocyjng jak fundacje, stowarzyszenia, agencje itp.,
16) koordynowanie dzialan w ramach dzialalnosci na rzecz spolecznosci romskiej
w Bydgoszczy,

17) wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami gospodarczymi w zakresie poszukiwania
srodkéw pozabudzetowych na realizacje promocyjng organizacji pozarzadowych
i wolontariatu,

18) opracowanie projektow uchwat Rady Miasta Bydgoszczy w sprawie przyjecia rocznego
programu wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

19) okres$lenie celow oraz przygotowanie programoéw zdrowotnych mieszkancéw Miasta
w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki chor6b oraz udzielanie konsultacji
realizatorom,

20) prowadzenie catosci procedury zwigzanej z wyfanianiem realizatorow programow
zdrowotnych w zakresie zadan wlasnych gminy i powiatu, w tym organizowanie
konkursow ofert, kontrolowanie realizowanych zadan oraz opracowywanie koncowych
ocen ich wykonania,, _

21) wspotpraca z Zespotem Ziobkdéw Miejskich i Wielospecjalistycznym Szpitalem Miejskim
im. dr. E. Warminskiego w zakresie spraw zwigzanych z ich biezaca dziatalnoscia,

22) dokonywanie systematycznych analiz  wykorzystania miejsc w zlobkach, kosztow
utrzymania dziecka, liczby zatrudnionego personelu w aspekcie prowadzenia
racjonalnej gospodarki finansowej,

23) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3

24) opracowywanie Samorzadowego Programu Dziatah na Rzecz Oséb Niepetnosprawnych
mieszkancéw Miasta Bydgoszczy na poszczegolne lata oraz przygotowywanie corocznie
sprawozdania z jego realizacji,

25) koordynacja realizacji Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego dla
mieszkancow Bydgoszczy,

26) prowadzenie catosci procedury zwigzanej z wylanianiem realizatoréw programow
dotyczacych przeciwdziataniu uzaleznieniom w zakresie MPPIRPAOPN,”

27) wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz osobami fizycznymi

prowadzacymi dziatalnos¢ na rzecz ochrony zdrowia,”

28) udzielanie kompleksowej informacji o prawach i uprawnieniach przystugujacych osobom
niepetnosprawnym, wskazywanie sposobOw uzyskiwania pomocy przez osoby
niepetnosprawne dla rozwigzywania ich problemow, a takze informacji w zakresie
ochrony zdrowia i pomocy spotecznej,

29) merytoryczna aktualizacja informacji w zakresie spraw 0sOb niepetnosprawnych
do Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej ,Bydgoskiego Vademecum
Niepetnosprawnego”,



30) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami i instytucjami
dziatajacymi na rzecz i w zakresie 0sGb niepetnosprawnych,
31) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Bydgoszczy i
zarzadzen Prezydenta Miasta Bydgoszczy,
32) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi wptywajgce do Wydziatu,
33)wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zamodwieniach publicznych
w zakresie dziatah Wydziatu

7. Do zakresu dziatania Gitoéwnego Specjalisty ds. Profilaktyki i Rozwi  gzywania
Problemow Uzale znie i nalezy:

1) biezace sledzenie wprowadzanych zmian do obowigzujgcych ustaw,

2) gromadzenie wykfadni prawa i interpretacji spraw dotyczacych profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw uzaleznien,,

3) wspoipraca w zakresie sporzadzania planu wydatkéw budzetowych odnosnie
MPPIRPAOPN dla czesci budzetu Miasta okreslonej dla ochrony zdrowia,

4) nadzér finansowy nad  prawidlowoscia realizacji zadan okreslonych w budzecie
MPPIRPAOPN, w tym przygotowanie kwartalnych, potrocznych , rocznych
sprawozdan,

5) wspoipraca przy opracowywaniu wnioskow o przeniesienie srodkéw budzetowych
zapisanych w budzecie Miasta pomiedzy paragrafami klasyfikacji budzetowych
w celu prawidtowej klasyfikacji ponoszonych wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan
ujetych w MPPIRPAOPN,

6) wspolpraca przy opracowywaniu i przygotowywaniu wielkosci budzetu w zakresie
ochrony zdrowia zgodnie z obowigzujacymi wskaznikami i okreslonymi przez Wydziat
Budzetu i Finansow limitami wydatkéw w danym roku budzetowym,

7) przygotowywanie projektow umow oraz rozliczanie przyznanych dotacji w zakresie
celowosci i legalnosci ich wydatkowania,

8) wspolpraca w zakresie przygotowywania sprawozdan z czesci budzetu w zakresie
swojego stanowiska pracy,

9) uczestnictwo w realizacji krajowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz wspotpraca merytoryczna w zakresie dziatalnosci Zespotu ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

10) wspotpraca w zakresie prowadzenia catosci procedury zwigzanej z wytanianiem
realizatorow programéw zdrowotnych, w tym organizowanie konkursu ofert,
monitorowanie realizowanych zadan oraz opracowywanie koncowych ocen z ich
wykonania, w zakresie merytorycznej wtasciwosci stanowiska,

11) prowadzenie biezgcych kontroli zadan zleconych do realizacji podmiotom wylonionym
w konkursie ofert z zakresu problematyki uzaleznien,

12) prowadzenie biezgcych kontroli merytorycznych dzialah w zakresie problematyki
uzaleznien,

13) organizowanie spotkan dla grup zawodowych zajmujacych sie problematykg
uzaleznien, inicjowanie akcji informacyjnych adresowanych do réznych grup
wiekowych dotyczacych przyczyn i skutkdw wystepowania uzaleznien,

14) nadzér merytoryczny i wspolpraca z placowkami zajmujgcymi sie problematykg
uzaleznien, w tym gminnymi placowkami zajmujgcymi sie lecznictwem odwykowym,
pomocg uzaleznionym i profilaktykg, w tym z Bydgoskim Osrodkiem Rehabilitacji,
Terapii Uzaleznien i Profilaktyki ,BORPA” i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w ramach wydatkow ujetych w MPPIRPAOPN,

15) opracowywanie Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkomanii, przygotowywanie sprawozdan i
informaciji z jego realizacji,



16) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, a takze odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych Rady Miasta oraz wnioski Komisji Rady Miasta w zakresie
merytorycznej wkasciwosci stanowiska,

17) udziat w posiedzeniach Kolegium Prezydenta, Komisjach Rady Miasta oraz sesjach
Rady Miasta w zakresie merytorycznej wtasciwosci stanowiska,

18) wspdétdziatanie z wkasciwymi organami i Wydziatami Urzedu Miasta,

19) prowadzenie korespondencji administracyjnej i finansowo — ksiegowej,

20) udzielanie pomocy pracownikom zatrudnionym w Referacie Promacji Zdrowia i Polityki
Spotecznej zajmujgcym sie profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien,

8. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administracyj no
- technicznych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Wydziatu,

3) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Wydziatu,

4) nadawanie numeréw kancelaryjnych pism wychodzacych z Wydziatu,

5) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

6) komputerowe pisanie pism i wnioskow,

7) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne srodki
w obowigzujgcym trybie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale,

10) udzielanie informaciji telefonicznych klientom,

11) przyjmowanie pism od interesantéw, udzielanie wszelkich informacji dotyczacych
pracy Wydziatu

12) prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyje¢ interesantow,

13) prowadzenie spraw pracowniczych Wydziatu, w tym prowadzenie list obecnosci,
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ewidencji pracy w godzinach
nadliczbowych,

14) kompletowanie zbioréw przepiséw prawnych.

15) sprawozdania z realizacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

16) pomoc przy przygotowywaniu réznych materiatbw w sprawach z zakresu pracy
Referatu Promocji Zdrowia i Polityki Spotecznej.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 452/2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 1 czerwca 2011r.
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