ZARZADZENIE NR 7/2014
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 8 grudnia 2014 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2013r.poz.
594 ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nidzicy, stanowiacym zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 762/2013 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 marca 2013 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zmienionego zarzadzeniami: Nr 817/2013 zdnia 9 maja
2013 roku, Nr 985/2013 zdnia 20 listopada 2013 roku, Nr 1068/2014 zdnia 28 lutego 2014 roku i Nr 1191/
2014 z dnia 24 lipca 2014r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 7 ust. 1 tiret dziewiate dodaje sie:

- ,, Asystent Burmistrza — AB

- Doradca do spraw pozyskiwania i obstugi inwestor6w — DPOI”;
2) w § 20 ust. 1 pkt 18 i 19 otrzymuja nowe brzmienie:

»18) wspélpraca z Biurem Obstugi Klienta, w szczegblno$ci w zakresie wdrazania i aktualizacji
obowiazujacych procedur zatatwiania spraw oraz rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzacej
z Urzgdu Miejskiego;

19) aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych zgodnie z kompetencjami komérek
organizacyjnych,”;

3) w § 20 ust.2 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) w pkt 16 kropke zastgpuje sig przecinkiem,
b) dodaje si¢ pkt 17 w brzmieniu:

»17) dokonywanie okresowych weryfikacji zarzadzen Burmistrza Nidzicy w zakresie prowadzonych spraw
oraz przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych uchylenia lub zmiany nieaktualnych procedur
w terminie do 31 grudnia kazdego roku.”;

4) w § 21ust. 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
a) wykresla si¢ pkt 22,
b) pkt 62 otrzymuje nowe brzmienie:
,,02) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,”;
5) w § 23 wprowadza nast¢pujace zmiany:
a) wykresla sie pkt 97,
b) dodaje si¢ pkt 100 w brzmieniu:
»»100) organizowanie rob6t publicznych i prac interwencyjnych, w tym m.in.:
a) planowanie roboét,
b) nadzér nad zatrudnionymi pracownikami,
c) dokonywanie zakupéw, ich ewidencjonowanie i rozliczanie,”;
6) w § 24 wykresla si¢ pkt 22;
7) po § 27 dodaje si¢ § 27a i 27b w brzmieniu:

a) ,,§ 27a. Do zadan asystenta Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
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1) kreowanie wizerunku Burmistrza na zewnatrz Urzedu,
2) przygotowywanie i realizacja planu dziatan promujacego inicjatywy i przedsigwziecia Burmistrza,
3) wspétpraca z komérkami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu informacji,

4) przygotowywanie materialéw sprawozdawczo - informacyjnych Burmistrzowi ijego Zastepcy, wtym
sprawozdan z dziatalno$ci migdzysesyjnej,

5) nawiazywanie kontaktéw zewnetrznych dla potrzeb Burmistrza i jego Zastepcy,

6) organizacja i przygotowanie spotkan, konferencji oraz narad organizowanych przez Burmistrza oraz jego
Zastepceg,

7) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wiat z udzialem Burmistrza,

8) przygotowywanie tekstéw zyczen, gratulacji, a takze wystapier i przeméwien okolicznosciowych Burmistrza
oraz 0s6b przez niego wyznaczonych,

9) organizowanie wyjazdow stuzbowych Burmistrza oraz jego Zastepcy,

10) obstuga centrali telefonicznej oraz faxu,

11) wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
b) §27b. Do zadan doradcy do spraw pozyskiwania i obstugi inwestoréw nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych zawierajacych informacje dotyczace gminnych
nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub zagospodarowania,

2) prowadzenie bazy danych o terenach inwestycyjnych oraz udzielanie kompleksowych informacji o warunkach
inwestowania w gminie — pomoc w lokalizacji inwestycj,

3) przygotowywanie i promocja ofert inwestycyjnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, w tym:

- prowadzenie negocjacji z inwestorem, wspétudzial w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw (listy
intencyjne, umowy cywilnoprawne);

- monitorowanie projektu inwestycyjnego na kolejnych etapach, w tym opieka poinwestycyjna;
- doradztwo dla inwestorow;
- organizacja spotkan inwestoréw z przedstawicielami wtadz miasta,

5) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, biurami nieruchomosci i pozostatymi podmiotami
w zakresie pozyskiwania nieruchomosci,

6) udziat w tworzeniu nowych form pomocy dla inwestoréw i inicjatyw majacych na celu aktywizacje srodowiska
gospodarczego gminy,
7) poszukiwanie inwestorow i funduszy dla rozwoju Gminy Nidzica,

8) pomoc  w identyfikacji i definiowaniu wsparcia, jakie moze udzieli¢ gmina dla konkretnych dziatan
zgloszonych przez lokalnych przedsigbiorcow,

9) budowa i utrzymanie biznesowych relacji z inwestorami oraz innymi instytucjami publicznymi w kraju i za
granica,

10) koordynacja przedsigwzig¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

11) rekomendowanie dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w mieécie i gminie
Nidzica,

12) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie gospodarczych kampanii
promocyjnych i wizerunkowych, przygotowywania materiatéw informacyjno-promocyjnych dla potrzeb
inwestoréw: ulotek, broszur, folderéw, informatoréw, przewodnikéw itp., a takze z wybranymi instytucjami na
szczeblu gminnym, wojewddzkim i krajowym, w zakresie realizowanych zadan,”.
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zobowiazuj¢ Kierownikéw Wydzialéw do zapoznania z trescia niniejszego Zarzadzenia pracownikéw
zatrudnionych na dzien jego wejscia w zycie, za podpisem opatrzonym data na imiennej liscie.

§ 4. Zobowiazuj¢ inspektora ds. pracowniczych do zapoznania z tre$cia Regulaminu Organizacyjnego wraz
z wprowadzonymi do niego zmianami nowo zatrudnionych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia, za podpisem
opatrzonym data na imiennej liscie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
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