Zarzqdzenie nr. L\[TSL / \DZ [1
o TR Ml

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 2024 r.
poz. 1465) zarzqdza sie, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wtasciwemu w zakresie nadzoru nad Centrum Obstugi Inwestora.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 89/2023 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 14 marca 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Inwestora.

§ 5.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji §48 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego Zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. z pbzn. zm. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek.

DYREKTOR
CENTRI BSLUGI INWEL : i

Anna Pakulsk:



Prezydenta Miasta Wtoctawek

z dnia ﬁ%ﬂﬂ\@%@ 202Uy,

Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Centrum Obstugi Inwestora;
2) podlegtosé stuzbowg poszczegoinych stanowisk pracy;
3) szczegodtowy wykaz zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wtoctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

COI - Centrum Obstugi Inwestora;

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

Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatgcznik

do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie

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

10) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna COI

§ 3. Dyrektorowi COI podlegajg bezposrednio:
1) stanowiska ds. obstugi inwestora;
2) stanowisko ds. obstugi inwestora oraz obstugi administracyjnej COI.
§ 4. Schemat organizacyjny COI okresla zatacznik do Regulaminu.
Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej COI

§ 5. Za prawidlowg, terminowa i efektywna realizacje zadan COI odpowiada Dyrektor, ktory:



wykonuje zadania kierujacego komoérkg organizacying okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm;

reprezentuje CO! przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujacymi komorkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu;

akceptuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieft | pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w CO;

zapewnia ciagto$¢ i odpowiednia jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow COl, w tym:
ustala plan urlopéw, zasady zastepstw i podejmuje dzialania w celu stalego podnoszenia
kwalifikacji podleglych pracownikow;

wykonUJe kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikéw;

sprawuje nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spolke
z ograniczonq odpowiedzialnoscia Miejskie Budownictwo Mieszkaniowe Sp. 2 0.0. w zakresie
wspierania  przedsigbiorczosci | rozwoju gospodarczego Miasta, w  szczegdlinosci
funkclonowanla Wioclawsklego Inkubatora Innowagji Przedmgbiorczosm

§ 6. Zadama stanowmk bezposrednlo podleg ych Dyrektorom COI
1) zadama stanowisk ds. obstugi inwestora:

a)

b)

obsiuga admzn|stracy;no—organ|zacyjna Wloc%awskiej Rady BIZI‘]GSU przy Prezydencae Miasta
Wioctawek, .+ -
aktywne pozysktwame mwestorow zagran:cznych w szczego!nosm poprzez rozwuame

wspolpracy z zagranacznym| mstytuqamt okoioblznesowym gromadzenle i analizowanie
mformac;: 0 oczeklwamach i potrzebach zagramcznych lnwestorow oraz mtqatywnosc w
naquywamu kontaktow z potenc;alnyml |nwestoram| : :
inicjowanie, w ramach prowadzonej przez Mlasto pohtykl promwestycyjnej, d2|alan
podnoszacych atrakcyjnosc inwestycying Mlasta dla mwestorow krajowych i zagramcznych
kompleksowa cbsiuga potenCJaInego :nwestora zaanteresowanego IVI|astem i reglonem
_awszczegoinosm SRR S : :

- informowanie o mozizwosmach mwestycyjnych Mlasta _ .

= pomoc W naquywanlu kontaktow z |nnym| partneraml z terenu M|asta np. |nstytu01am|
otoczenia biznesu, i : R

- -udzse!ame |nformaCJ| osytuacn spoleczno gospodarcze] Mlasta

g)

__ mformowanle 0 procedurach | wymaganych decyZJach zw1qzanych z uruchamlamem
'mwestyc;l na terenie Miasta; . . o
- informowanie o zachetach lnwestycyjnych stosowanych przez Mlasto
wspdipraca z instytucjami oko%oblznesowyml s gospodarczymu Miasta i regionu przy obstudze
potenqalnych inwestorow; . e
opracowywanie i aktuallzowame ofert mwestycyjnych ‘Miasta oraz mformacp |stotnych
z punktu widzenia inwestora krajowego i zagramcznego oraz udostepn!ame 1ch na stronach
intemetowych Urzedu, - S e
tworzenie warunkdw do rozw01u przedsae.blorczoém m.in. poprzez orgamzowame konferencp
seminariow, warsztatow, jak réwniez poprzez inicjowanie dzialah w zakresie wprowadzania
systemu Zachet finansowych na terenie Miasta, w tym ulg. dla przedsigbiorcow,

h)

oraz wspdipraca z Pomorskg Specjalng Strefg Ekonomiczna,

wspoldziatanie z Wydzialem Kultury, Turystyki i Promocji oraz innymi komérkami
organlzacyjnyml Urzedu w zakres;e merytorycznym przy rea!szacp dz&a an dotyczacych
promocji gospodarcze Mlasta :



k)

)

wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji
gospodarczej Miasta,

monitorowanie rozwoju gospodarczego Miasta, w tym zbieranie i analizowanie danych
dotyczgcych aktywnosci przedsiebiorcow na terenach inwestycyjnych przygotowanych przez
Miasto,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym w zakresie wiasciwosci merytorycznej COl,

inicjowanie dziatan w zakresie przygotowywania przez Miasto terenéw inwestycyjnych;

zadania stanowiska ds. obstugi inwestora oraz obstugi administracyjnej COI:

a)

)
)
)
)

DO O O O

=

realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1,

obstuga kancelaryjna COlI,

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i interwencji oraz petyciji w zakresie wlasciwosci COI,
prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

dokumentowanie narad wewnetrznych,

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

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora COI,

obstuga organizacyjno-techniczna narad i spotkan,

zaopatrzenie pracownikow COl w bilety komunikacji miejskiej, materialy biurowe,
prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytar radnych oraz wnioskow i opinii komisji
Rady w zakresie kompetenciji COl,

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

przygotowanie wnioskow o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz nadawanie i zmiang uprawnien dostepu do zasobu sieci informatycznej.
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Zatacznik.
do Regulaminu  Organizacyjnego
Centrum Obslugi Inwestora

Schemat organizacyjny Centrum Obstugi Inwestora

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK |
ZASTEPCA PREZY_DEN_TA MIASTA WLOCLAWEK
wiaciwy w zakresie nadzoru nad COI.~
o DYREKTOR:: "
Centrum Obslugi Inwestora: «

. stanowiska. -
ds. obstugi inwestora

stanowisko
ds. obstugi inwestora
oraz obstugi
administracyjnej COI




