Zatacznik
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta

NR 251 2007/V
z dnia 5 grudnia 2007 .

ZADANIA E
PUNKTU OBSLUGI PRZEDSIEBIORCOW

§ 1.1. Zatacznik okre§la zadania Punktu Obstugi Przedsigbiorcow oraz zasady organizacji obstugi
przedsigbiorcéw na terenie Miasta Pabianic.
2.Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

),
6)

POP - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Przedsigbiorcow,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Pabianicach,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pabianic,

wlasciwych wydziatach — nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty Urzedu lub inne jednostki
organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,

Zastepcy Prezydenta — Zastgpce Prezydenta Miasta Pabianic,

Przedsigbiorcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng lub prawna, ktéra prowadzi na
terenie Miasta dzialalno§é gospodarcza lub jest zainteresowana rozpoczgciem dziatalnosci
gospodarczej zwigzanej z Miastem Pabianice.

§ 2. Do zadan POP nalezy:

1y
2)
3)
4)

)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania profesjonalnej oferty inwestycyjnej,
prezentowanie materiatéw promocyjnych oraz ofert dla Przedsigbiorcow,

nawigzanie i utrzymywanie kontaktow z Przedsigbiorcami, utworzenie odpowiedniej bazy
danych i systematyczne jej aktualizowanie.

analizowanie zainteresowan przedsigbiorcéw i inwestor6w w zakresie planowanych
inwestycji,

udzielanie Przedsigbiorcom wyczerpujacych informacji dotyczacych kontaktow

z wladciwymi merytorycznie wydzialami i komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Miasta Pabianic lub jednostkami organizacyjnymi
administracji publicznej,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z jednostkami organizacyjnymi administracji
publicznej i komérkami organizacyjnymi Urzedu, ktére maja obowigzek zajmowania
stanowiska dotyczacego prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej lub planowania

i realizowania inwestycji, w celu stworzenia warunkéw do maksymalnego skrécenia
terminéw otrzymania przez Przedsigbiorcéw niezbgdnych dokumentéw, o ile
Przedsigbiorca chee skorzystaé z pomocy POP przy zatatwianiu tych spraw,
przygotowywanie komunikatéw i informacji zwiazanych z zadaniami wykonywanymi
przez POP, do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu lub do innej publikacji,
przygotowywanie wnioskéw oraz projektéw uchwat lub zarzadzen Prezydenta
usprawniajacych obstuge Przedsigbiorcow,

wspétpraca z przewodniczacym i cztonkami Zespotu ds. Obslugi Inwestora,

10) wspéipraca z komisjami Rady Miejskiej Pabianic,
11) sporzadzanie kwartalnych informacji oraz pétrocznych sprawozdan z wykonywanych

zadan.
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§ 3. Pracownik wyznaczony do wykonania zadan POP w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych
podlega bezposrednio Pierwszemu Zastgpcy Prezydenta.

§ 4. Do zadan pracownika POP nalezy:

1) rzetelne i niezwloczne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z przepisami prawa,

2) niezwlocznie informowanie przetoZonego o wykonaniu natozonych zadan oraz
o zaistniatych trudnos$ciach,

3) reprezentowanie POP w szczegdlnosci na spotkaniach, komisjach i sesjach Rady Miejskiej
w Pabianicach,

4) prowadzenie spotkan informacyjnych z potencjalnymi inwestorami oraz przygotowywanie
i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych grup inwestycyjnych,

5) dokumentowanie wykonywanych zadan poprzez sporzadzanie protok6iéw i notatek,

6) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji POP,

7) dbalos¢ o wyposazenie biura,

8) posiadanie materiatéw promocyjnych i aktualnych materiatéw informacyjnych.

§ 5. Do uprawniefi pracownika nalezy:
1) wspélpraca z naczelnikami wiasciwych wydziatéw wykonujacych zadania majace zwigzek lub
kontakty z Przedsigbiorcami,
2) podpisywanie pism i korespondencji prowadzonej z jednostkami organizacyjnymi Urzedu
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,
3) wykonywanie zadaf zwiazanych z natozonymi obowiazkami poza stalym stanowiskiem pracy.
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