BEGEGNUNGSZENTRUM
BIFANG OLTEN

Der Tragerverein Begegnungszentrum CULTIBO (www.cultibo.ch) sucht eine/n

Personalverantwortliche/r

Das Begegnungszentrum CULTIBO am Bifangplatz in Olten wurde am 30. April 2011 er6ffnet. Das von der Stadt
Olten und dem Kanton Solothurn wesentlich mitfinanzierte Zentrum férdert das kulturelle und gemeinschaftliche
Leben aller Bewohnerlnnen auf der rechten Aareseite von Olten und leistet wichtige Integrationsarbeit.

Der Vorstand des Tragerverein ist fiir den Betrieb des Zentrums verantwortlich. Er organisiert die nétigen Gelder
und Raumlichkeiten, stellt die Treffpunktleitung an sowie begleitet und unterstitzt diese. Er stellt zudem die
Kommunikation des Vereins gegen innen und aussen sicher und organisiert mehrere 6ffentliche Anlasse im Ver-
einsjahr. Die Vorstandsmitglieder arbeiten ehrenamtlich, erhalten jedoch die Spesen vergitet.

lhre

Ihre Aufgaben als Personalverantwotliche/r

e Sie sind die direkte Kontaktperson des Vorstands zum Zentrumleiter/zur Zentrumsleiterin, fihren das
jahrliche Mitarbeitergesprach und klaren administrative, arbeitsrechtliche und finanzielle Fragen

e Sie unterstitzen den Zentrumsleiter/die Zentrumsleiterin bei personellen Fragen zu seinen Mitarbei-
tern/innen

e Bei Neuanstellungen sind sie federfihrend bei Ausschreibung, Vorstellungsgesprachen und der Vertrags-
ausarbeitung.

e Sje stellen Zwischenzeugnisse und Zeugnisse fur austretende Mitarbeiter aus

e Sjesind fur die gesamte Personaladministration verantwortlich

Erwartungen:
e Sie haben Erfahrungen als HR-Fachperson oder eine entsprechende Ausbildung
e Sie werden Vorstandsmitglied und nehmen regelmassig an den Vorstandssitzungen teil
e Sje sind kontaktfreudig, kommunikativ und unterstitzen die Idee Quartier- und Integrationszentrum
CULTIBO
e Sie haben gute mindliche und schriftliche Deutschkenntnisse und PC-Erfahrung.
e Sie wohnen in Olten oder der ndheren Umgebung von Olten.

Wir bieten:
e Fine EinfUhrung durch die aktuelle Personalverantwortliche
e Regelmassiger Austausch mit Vorstand und Prasidium.
e Mitarbeit in einem aufgestellten Teamr

Wir beantworten gerne ihre Fragen zum Arbeits- und Zeitaufwand und freuen uns Uber Verstarkung im CULTIBO-
Vorstand.

Kontakt: kontakt@cultibo.ch
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