Zarzadzenie nr 2@ { AR, \’){ N
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia zltkiiﬂﬁlﬁbwblﬂ\ B,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Inwestora

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 . poz.
994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Obsfugi Inwestora, stanowigcy zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Centrum Obstugi Inwestora.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza Zastepcy Prezydenta Miasta Wioclawek ds. rozwoju
i inwestycji.

§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 1. z pézn. zm.

Magdalena Korpolay-Komorowska




Zalacznik do zarzadzenia

nr %C(ip]% ........................

Prezydenta Miasta Wioctawek

{ Vg P
2 dnia Juaieeswes . 90481

Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Obsiugi Inwestora, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Centrum Obstugi Inwestora;
2) podleglos¢ stuzbowg poszczegolnych stanowisk pracy;
3) szczegotowy wykaz zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedacg miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

COIl - Centrum Obslugi Inwestora;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zalacznik do

zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm.;

10) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
nr89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Centrum Obstugi Inwestora

§ 3. Kierownikowi COI podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. obstugi administracyjnej;
2) stanowiska ds. obstugi inwestora.

§ 4. Schemat organizacyjny COl okresla zatacznik do Regulaminu.




Rozdziat 3

Podzial zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Centrum Obslugi Inwestora

§ 5. Kierownik COl;

1)

wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 27 ust. 1 Regulaminu
Organizacyinego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia
i 89/2016 Prezydenta miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm;

reprezentuje COI przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujacymi komaorkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;,

akceptuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w COl;

zapewnia ciggtosc i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow COl, w tym:
ustata plan urlopdw, zasady zastepstw i podejmuje dzialania w celu statego podnoszenia
kwalifikacji podlegtych pracownikow;

wykonuje kontrole zarzadczg w stosunku do podleglych pracownikow.

§ 6. Zadania stanowisk bezpo$rednioc podleglych Kierownikowi COl:
1} zadania stanowiska ds. obstugi administracyjne;:

)
b)
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obstuga kancelaryjna COl,

prowadzenie ewidenciji skarg, wnioskow i interwenciji oraz petycji w zakresie wlasciwosci
COl,

prowadzenie ewidencii pieczeci i pieczatek,

dokumentowanie narad wewnetrznych,

opracowywanie projekfu planu budzetu oraz sprawozdan finansowo-rzeczowych
z wykonania budzetu w czesci odpowiadajacej zadaniom realizowanym przez CO,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej COI,

prowadzenie kalendarza spotkan Kierownika COl,

obstuga organizacyjno-techniczna narad i spotkan,

zaopatrzenie pracownikéw COI w bilety komunikacji miejskiej, materialy biurowe,
prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytah radnych oraz wnioskéw i opinii
komisji Rady w zakresie kompetencji COl,

prowadzenie rejestry uchwat Rady oraz przygotowywanie projektow uchwal Rady
w zakresie kompetencji COl,

przygotowanie wnioskow o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz nadawanic | zmiane uprawnien dostepu do zasobu sieci informatycznej;

2) zadania stanowisk ds. obslugi inwestora:

a) obsluga Konsultacyjnej Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta Wioctawek,

b) pozyskiwanie inwestoréw oraz kompleksowa obsluga potencjalnego inwestora
zewnetrznego zainteresowanego Miastem, a w szczegoInosci:
— informowanie o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta,
— pomac w nawigzywaniu kontaktdw z innymi partnerami z terenu Miasta np.
instytucjami otoczenia biznesu,
— udzielanie informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta,
— informowanie o procedurach i wymaganych decyzjach zwigzanych z uruchamianiem
inwestycji na terenie Miasta ,
— informowanie o zachetach inwestycyjnych stosowanych przez Miasto,




wspolpraca z instytucjami okotobiznesowymi i gospodarczymi Miasta i regionu przy
obstudze potencjalnych inwestordw,

opracowywanie i aktuatizacja ofert inwestycyjnych Miasta oraz informacji istotnych
z punktu widzenia inwestora krajowego i zagranicznego i udostepnianie ich na stronach
internetowych Urzedu,

tworzenie warunkow do rozwoju przedsiebiorczosci m.in. poprzez organizowanie
konferencji, seminaribw, warsztatow, jak rowniez poprzez inicjowanie dzialan
w zakresie wprowadzania systemu zachet finansowych (w tym ulg dfa przedsigbiorcow)
na ferenie Miasta oraz wspdipraca z Pomorska Specjalng Strefg Ekonomiczna,
wspoldzialanie z Wydzialem Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej oraz innymi
komorkarni organizacyjnymi Urzedu w zakresie merytorycznym przy realizacji dziatan
dotyczgeych promocii gospodarczej Miasta,

wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promogii
gospodarczej Miasta,

monitorowanie wskaznikow realizacji projektow: Wioclawska Strefa  Rozwoju
Gospodarczego — Park Przemyslowo-Technologiczny oraz Wioclawski  Inkubator
Innowacji | Przedsiebiorczosdai,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej COI.




Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Obslugi Inwestora

Schemat organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora
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