Zarzadzenie Nr 31/K/2024
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 12 czerwca 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu

Na podstawie § 31 =zarzadzenia nr 2/K/2024 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 1 lutego 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego' zarzagdzam, co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Do zakresu dziatania Wydzialu Obstugi Inwestora i Biznesu zwanego dalej
.wydziatem” nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa Wielkopolskiego (zwanym dalej ,Regulaminem Organizacyjnym”) oraz sprawy
powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
zasady funkcjonowania wydziatu;

-_—

)
2) szczegodtowy zakres dziatania wydziatu;
3) organizacje wewnetrzng wydziatu;
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni pracownik zatrudniony na
wieloosobowym stanowisku ds. obstugi inwestorow.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatlu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WOB.

" zmienionego zarzadzeniem nr 26/K/2024 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 30 kwietnia
2024 r.



ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreSlone w § 21
Regulaminu Organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

opracowanie i realizowanie strategii promowania miasta w zakresie gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestorow;

podejmowanie dziatah na rzecz pozyskiwania inwestoréw oraz ich obstuga;
wspotpraca z wtasciwymi wydziatami urzedu w zakresie przygotowania i dystrybuciji
gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw  promocyjnych, prezentacji
multimedialnych;

wspotpracowanie z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

podejmowanie dziatah w celu aktywizacji gospodarczej miasta;

systematyczne gromadzenie i upowszechnianie informacji o miescie, przydatnych
przy podejmowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w miescie;
opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w miescie;

inicjowanie dziatan majgcych na celu zwigkszenie konkurencyjno$ci miasta;
wspieranie inwestorow lokalnych tworzgcych miejsca pracy;

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami pracodawcow, izbami
gospodarczymi, ruchami obywatelskimi, innymi dobrowolnymi zrzeszeniami
i fundacjami dziatajgcymi na rzecz przedsiebiorcow w celu okreslenia warunkéw
i mozliwosci rozwoju gospodarczego miasta;

budowanie relacji z lokalnymi przedsiebiorcami.

§7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone w §31
Regulaminu Organizacyjnego.

2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptaciji winna
by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1) dyrektor (WOB);
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi inwestoréw(WOB);

§9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegodlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.



3. Dyrektor wydzialu niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od

zaistnienia zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust.1.

4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan,

przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegoélnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegdélnosci:

1)

w N

(9]

QV\EVV

inicjuje dziatania w zakresie promowania miasta w obszarze gospodarki, pozyskiwania
i obstugi inwestoréw oraz przedsigbiorcéw;

wspotpracuje z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

inicjuje dziatania wydziatu w zakresie aktywizacji gospodarczej miasta;

inicjuje dziatania wspierajgce inwestoréw lokalnych;

inicjuje tworzenie relacji z lokalnymi przedsigbiorcami;

inicjuje dziatania majgce na celu zwigkszenie konkurencyjnosci miasta.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi inwestorow:

1)

2)

3)
4)

6)
7)

realizacja dziatan w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow, w tym:
przygotowywanie i biezgce aktualizowanie ofert inwestycyjnych, informacji o miescie
oraz prowadzenie prezentacji miasta na wybranych targach branzowych,
konferencjach, seminariach i spotkaniach z inwestorami;

wyszukiwanie publicznych i prywatnych terendw nadajgcych sie pod inwestycje
ustugowe i przemystowe;

utrzymywanie kontaktéw biznesowych z wiascicielami terenéw inwestycyjnych;
wspotdziatanie w zakresie analiz oraz pozyskiwania i obstugi inwestorow z jednostkami
administracji rzgdowej oraz samorzgdowej, podmiotami ktérych dziatalno$¢ polega na
inicjowaniu, wspieraniu i promowaniu inicjatyw stuzgcych szeroko rozumianemu
rozwojowi gospodarczemu, organizacjami pracodawcow, instytucjami otoczenia
biznesu, stowarzyszeniami jednostek samorzgadu terytorialnego, wspomaganie
organizacyjne inwestorow w fazie przygotowania i realizacji inwestycji oraz dalsza
opieka poinwestycyjna, nastawiona na identyfikacje probleméw inwestoréw i ich
szybkie rozwigzywanie;

przygotowywanie i dystrybuowanie gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw
promocyjnych i prezentacji multimedialnych;

wspieranie inwestorow lokalnych tworzgcych nowe miejsca pracy;

budowanie relacji z lokalnymi przedsiebiorcami.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skfad regulaminu wchodza:

1)
2)

schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zat. nr 1;
wykaz zadanh wrazliwych i sposob ich realizacji, stanowigcy zat. nr 2.



§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Traci moc zarzgdzenie nr 49K/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 31
marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Obstugi
Inwestora i Biznesu.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Obstugi Inwestora
i Biznesu.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Jacek Wojcicki



Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 31/K/2024

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Schemat organizacyjny Wydziatu Obstugi Inwestora i Biznesu

Dyrektor Wydziatu

wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi inwestorow




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 31/K/2024

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 12 czerwca 2024 r.

Zestawienie zadan wrazliwych Wydziatlu Obstugi Inwestora i Biznesu

Zadanie

Obszar ryzyka

Sposoéb zapobiegania

e Realizacja gospodarczych i inwestycyjnych
wydawnictw promocyjnych i prezentacji
multimedialnych

e \Wspodtpraca z partnerami zewnetrznymi w
zakresie przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju
gospodarczego miasta

Rozpatrywanie ofert, dokonywanie oceny
wiarygodnosci partneréw i kontrahentow

Wybér ofert i/lub wykonawcy do realizacji

Oceny ofert dokonuje wiecej niz jedna osoba, zwracajgc
uwage - poza wartosci merytoryczno-finansowg oferty — na
doswiadczenie firmy partnera lub kontrahenta, jego referencje,
opinie w branzy, dotychczasowg wspotprace, innowacyjnosc
i elastycznosé

Zasade podstawowg jest wybor sposrod dwoch lub wiecej
podmiotow oferujgcych mozliwosc¢ realizacji danej ustugi i
prezentujgcych odpowiednio wysoki poziom oferty, po czym
dokonanie procedury wyboru zgodnie z odpowiednimi
przepisami ustawy — prawo zamowien publicznych

W negocjacjach i ustaleniach z partnerami lub kontrahentami
uczestniczy wiecej niz jeden pracownik wydziatu

W przypadku wyboru wykonawcy w trybie bezprzetargowym
sporzadzana jest notatka stuzbowa, wyjasniajgca zasady i
kryteria wyboru oferenta

o \Wspieranie organizacji misji gospodarczych

Kryteria doboru partneréw — uczestnikéw misji

Jawnosc i transparentno$¢ procedur doboru partnerow —
uczestnikdw misji. Przyznawanie pierwszenstwa w doborze
partnerow tym, ktéry sami wychodzg z inicjatywa, mogaca
przyczyni¢ sie do rozwoju miasta.
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