Zalacznik
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
NA amO o zdnia,.M. .. lipca2007r

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW
ZESPOLU DO SPRAW OBSLUGI INWESTORA

§ 1.1. Zatacznik okre$la zadania i obowigzki cztonkéw Zespotu do Spraw Obstugi Inwestora oraz
szczegdtowe zasady organizacji obstugi inwestora.
2 Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t do Spraw Obstugi Inwestora,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Pabianicach,

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Pabianic,

4) wilasciwych wydziatach — nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty Urzedu lub inne jednostki

organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,

5) Zastegpcy Prezydenta — Zastgpcg Prezydenta Miasta Pabianic,

6) cztonku Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Zespotu do Spraw Obstugi Inwestora,

7) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespotu

8) Inwestorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng lub prawna, ktéra realizuje na terenie
Miasta zadanie inwestycyjne lub jest zainteresowana rozpoczgciem realizacji zadania
inwestycyjnego zwigzanych z Miastem Pabianice,.

§ 2.1. Powotany do skladu Zespolu pracownik pozostaje w dotychczasowym zatrudnieniu i na
dotychczasowym stanowisku pracy i wykonuje zadania w ramach swoich obowiazkéw
stuzbowych.

2. Czlonek Zespotu informuje przetozonego o wykonywaniu natozonych zadaf zwigzanych
z obstuga Inwestora, w szczegblno$ci zadan wymagajacych opuszczenia stanowiska pracy.

§ 3. Do zadan Zespotu nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7

Prezentowanie materialéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych

Przyjmowanie Inwestor6w i interesantéw szukajgcych teren6w w Pabianicach na cele
inwestycyjne

Przygotowywanie oferty dla inwestora, ktéry okreslit podstawowe warunki zwigzane z
inwestycja.

udzielanie wyczerpujacych informacji dotyczacych dziedzin objetych zadaniami komérki
organizacyjnej Urzgdu reprezentowanej przez czlonka Zespotu, w szczegdlnosci:

- 0 funduszach zewnetrznych,

- 0 nieruchomosciach ich stanie prawnym i uzbrojeniu,

- o warunkach przygotowania zawodowego ewentualnych pracownikéw,

- o ofertach szkoleniowych i przyuczeniu do zawodu,

- 0 ulgach i preferencjach podatkowych,

- 0 ofercie kredytowej z lokalnych bankéw.

kierowanie potencjalnego Inwestora do cztonka Zespotu wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu,

pomoc w wypelnianiu wnioskéw przygotowanych przez Inwestorow

nawigzanie kontaktu z instytucja lub komoérka organizacyjna Urzedu, ktéra ma obowigzek
zajmowania stanowiska dotyczacego planowania lub realizowania inwestycji, w celu
stworzenia warunkéw do maksymalnego skrécenia termindéw otrzymania przez Inwestora
niezbgdnych dokumentéw, o ile Inwestor chce skorzystaé z pomocy Zespolu przy
zalatwianiu spraw zwigzanych z inwestycjami,



8) budowa i utrzymanie dobrych kontaktéw biznesowych z Inwestorami oraz prowadzenie
opieki poinwestycyjnej,

9) przygotowywanie komunikatéw i informacji zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
przez Zesp6l, do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu lub do innej publikacji,

10) przygotowywanie wnioské6w oraz projektéw uchwat lub zarzadzen Prezydenta
usprawniajacych obstugg Inwestora,

11) przygotowywanie kwartalnych informacji oraz péirocznych sprawozdan z wykonywanych
zadan.

§ 4. Do zadan Przewodniczgcego nalezy:

1) kierowanie pracami Zespotu,

2) podziat zadaf miedzy cztonkéw Zespotu,

3) ustalanie dyzuréw czionkéw Zespotu do kontakt6w z inwestorem

4) wyznaczenie miejsca i terminu zebran Zespolu, przygotowywanie porzadku obrad oraz ich
prowadzenie,

5) koordynacja i nadzér nad wykonywaniem zadan przez cztonkéw Zespotu,

6) podpisywanie pism i korespondencji prowadzonej z jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

7) informowanie Prezydenta lub Zastgpcy Prezydenta o problemach zwigzanych z wykonywaniem
zadan Zespotu i sktadanie odpowiednich wnioskéw w tych sprawach,

8) reprezentowanie Zespolu w szczegdllnoéci na spotkaniach, komisjach i sesjach Rady Miejskiej w
Pabianicach.

9) nadzér nad przygotowywaniem przez Zespét informacji i sprawozdan,

10) wydawania polecefi czionkom Zespolu wylacznie w celu zapewnienia sprawno$ci i
terminowos$ci wykonywania zadan,

11) dbatoéé o prawidtowe prowadzenie dokumentacji Zespotu.

§ 5. Do zadafi cztonkéw Zespotu nalezy:

1) rzetelne, niezwloczne wykonywanie powierzonych zadaf, zgodnie z przepisami prawa,

2) niezwilocznie informowanie Przewodniczacego o trudno$ciach w wykonywaniu powierzonych
zadan,

3) wspdtpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu,

4) Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z Inwestorami wskazanymi przez Przewodniczacego i
prowadzenie nad nimi opieki poinwestycyjne;j,

5) dokumentowanie wykonywanych zadan i czynnoéci,

6) podpisywanie protokotu z posiedzenia Zespotu.
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