TOBS - Verwaltungsleiter/in Theater Orchester Biel Solothurn

Wahl:

* Wahl durch den Stiftungsrat auf Vorschlag einer vom Stiftungsrat eingesetzten
Findungskommission, welche die Bewerbungen priift. Sie unterbreitet dem Stiftungsrat das
Ergebnis der Priifung und die Vorschlage fiir die Wahl. Vor der definitiven Wahl: Gesprach
mit Gesamtleiter/in.

Unterstellung:
» ist dem/der Gesamtleiterin unterstellt
Anforderungsprofil:

Der/die Verwaltungsleiter/in soll eine Persénlichkeit mit unternehmerischer Erfahrung sein, welche
den administrativen Bereich in fachlicher, personeller und organisatorischer Hinsicht leitet.

Ausgewiesene Fuhrungspersonlichkeit mit Erfahrung in der Flihrung eines mittleren
Betriebes: betriebswirtschaftlicher Bereich , Finanzwesen, Personalwesen und
Administration

Durchsetzungsfahigkeit in der Einhaltung des Rahmens des Leistungsvertrags, sowie der
finanziellen Grundsatze fir Budget und Rechnungsfiihrung

Fahigkeit fiir die Forderung und Entwicklung der Mitarbeitenden in fachlichen und sozialen
Belangen durch einen situativen Flihrungsstil und periodische Mitarbeitergesprache

Verantwortung fir die Filhrung der unterstellten Abteilungen laut Organigramm:
Rechnungswesen, Personalwesen, Theaterkasse, Loge, Hausreinigungsdienst,
Garderobieren/Foyerpersonal

Fahigkeit, in Zusammenarbeit mit den anderen Mitgliedern der Geschéaftsleitung, das
Jahresbudget mit den Kostendachern fiir alle Bereiche zu erstellen

Integrierendes Verstandnis fir die drei Sparten von TOBS, die zwei Standorte Biel und
Solothurn, die Abstechertatigkeit, die verschiedenen Organismen und Persdnlichkeiten, die
unter dem Dach TOBS tatig sind

Enge Zusammenarbeit mit dem/der Gesamtleiter/in, Teamfahigkeit

Enger Bezug zur Zweisprachigkeit des Gebietes, in dem TOBS tatig ist, gewandt im Ausdruck
miindlich und schriftlich in Deutsch und Franzésisch

Verhandlungssicherheit in Deutsch, Franzdsisch und Englisch.

Fihrungserfahrung, organisatorisch bewandert, verantwortungsbewusst,
entscheidungsfreudig, belastbar
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*  Marketing- und Fihrungserfahrung

» Korrektes Auftreten

* Gute Kommunikations- und Prasentationsfahigkeiten
* Vertrautheit mit politischen Entscheidungsfindungen
* Kenntnis in einschlagigen Rechtsfragen

* kaufmannische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches resp. juristisches Studium sowie
eine mehrjahrige Praxis in dhnlichem Bereich oder in einer vergleichbaren Institution

Hauptaufgaben des/der Verwaltungsdirektor/in:

* Leitung des administrativen Bereichs in fachlicher, personeller und organisatorischer
Hinsicht: betriebswirtschaftlicher Bereich, , Blirotechnik (EDV)

* Finanzwesen* (Budget, Finanz- und Lohnbuchhaltung, Billetkassen, Anschaffungen, bauliche
Investitionen usw.)

*  Personalwesen*

* Verhandlungen, Organisation und Abrechnung der fremden und eigenen Gastspiele
(Abstecher) nach Absprache mit der Geschaftsleitung

* Rechtsfragen im Zusammenhang mit Arbeitsvertragen, Sozialversicherung, Arbeits- und
Gesundheitsschutz, Nutzungsrechte, Leistungsvertrag

» verpflichtet ,, TOBS” rechtsverbindlich mit Kollektivunterschrift zu zweien (mit
Spartenleiter/innen)

* verantwortlich fir die Einstellung und Entlassung der direkt unterstellten Mitarbeitenden
* Organisation der Birotechnik (EDV) und weitere Verwaltungsbereiche
* Besucherorganisation: Entwicklung eines spielplankonformen Abonnements-Systems

*  Erstellen in Zusammenarbeit mit den anderen Mitgliedern der Geschaftsleitung des
Jahresbudgets mit den Kostendachern fir alle Bereiche

* Verantwortlich fir die Budgetkontrolle, d.h. termingerechte Erstellung der Monats-,
Quartals- und Jahresabschliisse: Personal- und Finanzbuchhaltung

» Verantwortlich fiir die korrekte Umsetzung samtlicher Personalmutationen in Bezug auf
personalrechtliche Aspekte sowie Budgetkonformitat

» zustandig fir die korrekte Fiihrung der Lohnbuchhaltung und des Sozialversicherungswesens

2/3



* regelmassige Orientierung der Verwaltung in den Bereichen Finanzielles, Betriebliches und
Personelles

* Verantwortlich fur die Budgetkontrolle, d.h. termingerechte Erstellung der Monats-,
Quartals- und Jahresabschliisse

*  Verantwortlich fiir die korrekte Umsetzung samtlicher Personalmutationen in Bezug auf
personalrechtliche Aspekte sowie Budgetkonformitat

» zustandig fir die korrekte Fiihrung der Lohnbuchhaltung und des Sozialversicherungswesens

* mitverantwortlich flr die Einhaltung der Sicherheitsbestimmungen gemdass dem
Sicherheitskonzept der Stiftung ,, TOBS“

SR/CH, 15.12.11/20.12.11
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