Kauffrau / Kaufmann

Eine Lehre bei der Stadtverwaltung
Olten

Olten



Arbeiten bei der Stadtverwaltung Olten

Dynamisch und vielfaltig

Die Stadt Olten ist Eisenbahnknotenpunkt, die grosste Stadt im Kanton Solo-
thurn, Wirtschaftsstandort, Wohnstadt, Kulturstadt, Sportstadt und Bil-
dungsstadt. Entsprechend vielfaltig sind die Aufgaben der Verwaltung. Die
vielfaltigen Anspriiche und die Dynamik unserer Bevolkerung erfordern eine
leistungsfahige, moderne Verwaltung, die allen Anspruchsgruppen gerecht
wird. Die Vielfalt und das politische Umfeld machen die Arbeit komplex
und anspruchsvoll, vor allem aber dusserst interessant. Die Stadtverwal-
tung bietet eine vielseitige Arbeitswelt, an einem bevorzugten Standort. Fir
die Einwohnerinnen und Einwohner sowie fur alle anderen Anspruchsgrup-
pen der Stadt Olten bedeutet ihr Einsatz einen hohen Nutzen.

Auf Erfolgskurs im Team

Zielorientiertheit, Eigeninitiative und Organisationstalent gelten als
Grundvoraussetzungen fir eine Lehre bei der Stadtverwaltung Olten. Zu-
dem sind Teamfahigkeit und ausgepragte Sozialkompetenzen sehr wichtig.
Wichtiger wird auch die Nutzung von neuen Technologien in der digitalen
Arbeitswelt. Lernende sollten deshalb Interesse in diesem Bereich und viel
Motivation fur die Lehre mitbringen.
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Erfolgreiche Mitarbeitende der Stadtverwaltung Olten zeichnen sich aus-
serdem durch die Fahigkeit zu innovativen Losungsansatzen das notige
Durchsetzungsvermogen und die Begeisterung fiir die Bevolkerung aus.

Stadtrat

Der Oltner Stadtrat besteht aus einem Stadtprasidenten oder einer Stadt-
prasidentin im Vollamt sowie vier weiteren Mitgliedern im Teilamt.

Die Mitglieder werden im Majorzsystem gewahlt. Die Mitglieder des Stadt-
rates stehen den Direktionen der Stadtverwaltung vor.

Der Stadtrat tagt jeden Montagmorgen. Die Verhandlungen sind grundsatz-
lich 6ffentlich.
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Bild: Der Stadtrat von Olten mit (v. links) Nils Loffel (Bildung und Sport), Ma-
rion Rauber (Vizeprasidentin, Bau), Benvenuto Savoldelli (Finanzen und
Dienste, Thomas Marbet (Stadtprasident, Prasidium), Raphael Schar-
Sommer (Soziales).
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Parlament

Die Anliegen der Bevolkerung werden durch das Gemeindeparlament (Le-
gislative) vertreten. Es besteht aus 40 Mitgliedern und wird alle 4 Jahre im
Proporzwahlverfahren gewahlt. Ersatzmitglieder ricken nach, wenn wah-
rend der Amtsperiode ein Sitz frei wird. Das Gemeindeparlament versam-
melt sich auf Einladung des Prasidenten oder der Prasidentin, so oft es die
Geschafte erfordern; auf Verlangen des Stadtrates oder auf ein schriftliches
und begrindetes Begehren von mindestens zehn Mitgliedern. Das Gemein-
deparlament wahlt, setzt Recht und entscheidet tiber bedeutende Ausga-
ben und beaufsichtigt den Stadtrat sowie die Verwaltung.

Stadtverwaltung

Die Stadtverwaltung Olten ist in finf Direktionen aufgeteilt. Diese sind:
Direktion Prasidium, Direktion Bau, Direktion Finanzen und Dienste, Direkti-
on Bildung und Sport und Direktion Soziales. Den funf Direktionen werden
verschiedene Abteilungen untergeordnet. Die ganze Verwaltung umfasst
uber 200 Mitarbeitende und ca. 7 Lernende in den Berufen Kauf-
frau/Kaufmann, und Fachfrau/-mann Betriebsunterhalt. Weitere Lehrstellen
sind in Planung.
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Die Lehre als Kauffrau / Kaufmann

Der kaufmannische Beruf

Die kaufmannische Grundbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann dauert
3 Jahre und wird auf den Lehrbeginn 2023 ganz neu organisiert. Die Lehre
kann weiterhin berufsbegleitend mit der Berufsmatura verbunden werden.
Dazu ist eine Uberdurchschnittlich gute Schulleistung in der Oberstufe zwin-
gend. Die Stadt Olten bietet beide Ausbildungen an.

In der Berufsschule werden fiir alle zwei Fremdsprachen Pflicht ab 2023.

Neu wird es fir das letzte Lehrjahr vier Optionen im Sinne einer Spezialisie-
rung geben: Finanzen, Kommunikation in der Landessprache, Kommunikati-
on in einer Fremdsprache oder Technologie. Welche Optionen die Stadt Ol-
ten bei der neuen KV-Lehre ab 2023 anbieten kann, wird gerade geplant
und kann in einem Gesprach erfragt werden.

Die Lehre bei uns

Falls du dich fiir eine Lehrstelle bei der
Stadtverwaltung Olten entscheidest und
wir uns fur dich, kénnten die folgenden Ab-
teilungen dein Ausbildungsplatz fir die
nachsten 3 Jahre werden. Durch die Re-
form des KV’s auf Lehrbeginn 2023 kann es
noch leichte Anderungen geben. In den
ersten beiden Lehrjahren gibt es einen
halbjahrlichen Wechsel, das dritte Lehrjahr
verbringst du je nach gewahlter Option das
ganze Jahr in der passenden Abteilung.
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1. Lehrjahr

= Administrative Dienste der Direktion Bau
= Stadtkanzlei

2. Lehrjahr

= Schuldienst der Direktion Bildung und Sport
= Steuerverwaltung

3. Lehrjahr (je nach gewahlter Option)

= Einwohnerkontrolle
oder
= Buchhaltung

In den Abteilungen werden die erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten im
Berufsalltag umgesetzt und vertieft. Die Betreuung der Lernenden erfolgt
durch ausgebildete Praxisbildnerinnen in den Abteilungen und einer ausbil-
dungsverantwortlichen Berufsbildnerin tUber die ganze Lehrzeit hinweg.

Zu den typischen Arbeiten, welche wahrend der Lehre bei der Stadtverwal-
tung Olten erledigt werden, gehoren:

e Arbeit am PC:
o Korrespondenz (Briefe, Mails)
o Fihren und kontrollieren von Listen
o Erstellen von Einladungen
o Bestellen von Bliromaterialien oder Verpflegung fur Sitzungen
o Beantworten von Anfragen
o Schreiben von Anleitungen oder Berichten
o Eingeben von Daten ins Internet/Extranet/Bildschirm
... und Vieles mehr...
e Schalter- und Telefondienst (mit Kundschaft):
o Beantworten von Fragen
o Erbringen von Dienstleistungen (Beglaubigungen, An- und Ab-
meldungen, etc.)
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o Entgegennehmen und bearbeiten von Reklamationen
o Verrechnen von Gebuhren
o Erteilen von Auftragen wie Bestellungen
... und Vieles mehr...
e Rechnungskontrollen
e Ablagearbeiten
e Planen und organisieren von Veranstaltungen (z.B. Lernendenausflug,
Schulfest, ...)
e Einkaufe fur Sitzungen, Anlasse
e Einrichten und aufraumen von Sitzungszimmern
e Betreuen von Schnupperlernenden
e Versenden von Einladungen
e Postverarbeitung

... und Vieles mehr!

Bei unserer Arbeit miissen die Gesetze und Dienstwege eingehalten wer-
den, ebenso wie der Datenschutz und das Amtsgeheimnis. Die Lernenden
und ausgebildeten Fachfrauen und —manner im KV arbeiten uiiberwiegend
am PC und mit Kundschaft. In unserer Verwaltung stehen die Lernenden
und ausgebildeten Kaufleute mit Personen vieler Nationalitaten und Gesell-
schaftsschichten am Schalter, am Telefon und per Mail in Kontakt. Deshalb
sind Kontaktfreude, Sozialkompetenz, eine freundliche und zuvorkommen-
de Behandlung und ein gepflegtes, sicheres Auftreten unerlasslich.

Flr verschiedene Aufgaben sind die Mitarbeitenden aber auch immer wie-
der im Haus unterwegs oder machen Besorgungen ausser Haus. Das Organi-
sieren von Anlassen, Sitzungen, Ausfllige, aber auch die Betreuung von Sit-
zungszimmern und Projekten erfordern ein hohes Mass an Organisationsta-
lent und —wille.
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Abteilungen wahrend der Lehre

Stadtkanzlei (1. Lehrjahr)

Ihre Hauptaufgaben:

= Projektmithilfe (z.B. Neuzuzligeranlass, Wah-
len und Abstimmungen, Seniorennachmittag
oder Weihnachtsessen)

= Schalterdienst

= Telefondienst

= Ausstellen von Beglaubigungen wie
o Unterschriftsbeglaubigung

o Fotokopiebeglaubigung

= Bearbeitung von Gesuchen um un-
entgeltliche Rechtspflege

= Kaffeekasse fihren

= Bewirtungen/Pausenraum betreuen

= Betreuung der Schnupperlernenden

= Mitarbeit im Sekretariat des Stadtrates
und des Parlaments

Seite 8 von 22



Bau (1. Lehrjahr)

lhre Hauptaufgaben:

Schalter- und Telefondienst

= Bearbeitung von Baugesuchen

= Feststellen der Rechtskraft

= Baubewilligungen schreiben

= Postbearbeitung

= Bilromaterial verwalten

= Kaffeekasse flihren

= Baugesucharchiv betreuen
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Bildung & Sport (2. Lehrjahr)

Ilhre Hauptaufgaben:

Telefon- und Schalterdienst

= Schiler/inneneinschreibungen

= Erstellen und Versenden von Rechnungen

= Projektmithilfe (z. B. Schulfest)

= Adressanderungen von Schiiler/innen

= Nachfihren der Weiterbildungskurse fir
Lehrpersonen

= Reservationen von Turnhallen

= Verwaltung Vereinsdatenbank

= Arbeitsprozesse erstellen

= Stellvertretungen der Lehrpersonen organisieren

= Junioren- und Juniorinnensportforderung
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Steuerverwaltung (2. Lehrjahr)

Ihre Hauptaufgaben:

= Post holen/bringen/verteilen

= Telefon- und Schalterdienst

= Stundungen erfassen

= Einsprachecodes erfassen

= Tagesverkehr buchen

= Steueranfragen beantworten

= Stammblatter erfassen und ablegen

= Vollmachten erfassen/l6schen

= Div. Mutationen gem. EWK Meldungen (Wegzlige, Adressdanderungen,
Geburten, Scheidungen, usw.)

= Versand div. Rechnungen (Gemeindesteuer, Zinsrechnungen, Mahnun-
gen, Vorbezige)

= Bestellung Bliromaterial

= Div. Wochentliche/monatliche Amtli
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Buchhaltung (3. Lehrjahr)
Ihre Hauptaufgaben:

= Kreditorenzahlungen verarbeiten und ver-
buchen

= Abklarung Zahlungsruckleitungen

= Stammdatenpflege Kreditoren

= Einfache Kontierungen erstellen und verbu-
chen

= Gesuche um Reduktionen Schulzahnpflege, Musikschulrechnungen
und Lagerbeitrage selbststandig bearbeiten

= kleinere Abschliisse bzw. Zwischenabschllisse
erstellen

= Fihren Kaffeekasse

= Telefon- und Schalterdienst

= Post
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Einwohnerkontrolle (3. Lehrjahr)

Ihre Hauptaufgaben:

= Schalter- und Telefondienst

= An- /Abmeldungen

= Adressanderungen

= Adressausklinfte

= Wohnsitzbescheinigungen

= Heimatausweise

= Beantragung von Passen und Identitatskarten

= Ausstellen von Ausweisen

= Post frankieren und verteilen
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Schule und Kurse

Uberbetrieblicher Kurs (iiK)

UK heisst (iberbetrieblicher Kurs. Dieser wird mehrmals gemiss separatem
Plan wihrend der Lehre besucht. Im UK werden den Lernenden die not-
wendigen theoretischen Grundlagen der Branche 6ffentliche Verwaltung
vermittelt. Wie zum Beispiel Grundlagen zur Archivierung und den Steuern.

Berufsfachschule

Erganzend zu den Uberbetrieblichen Kursen und der Arbeit im Betrieb, be-
suchen Sie noch die kaufmannische Berufsschule. Im 1. und 2. Lehrjahr
wahrend 2 Tagen die Woche, im 3. Lehrjahr wahrend 1 Tag die Woche. Mit
Berufsmatur (Profil M) haben Sie die ganzen 3 Jahre, 2 Tage Schule pro Wo-
che.

Folgende Facher lernen Sie dabei in der Berufsschule kennen:

= Deutsch

Franzosisch

= Englisch

= Wirtschaft und Gesellschaft
(Buchhaltung, Staatskunde, Politik)

= |nformation/Kommunikation/Administration

= Sport
Zusatzliche Facher bei der Berufsmaturitat: ek g
= Mathematik

= Geschichte/Staatslehre

= Technik und Umwelt
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Grunde fiir eine Lehre bei der Stadtverwaltung Olten

Lohn

1. Lehrjahr  Fr. 711.-
2. Lehrjahr  Fr. 929.-
3. Lehrjahr  Fr. 1365.—

Die Lernenden erhalten zusatzlich einen 13. Monatslohn.
Schulgeld

Die Lernenden der Stadtverwaltung Olten erhalten pro Lehrjahr Fr. 150.—
Schulgeld.

Saisonabonnement Badi

Die Lernenden erhalten jedes Jahr ein Gratis-Saisonabonnement fir die
Oltner Badi.

Ferien

Die Lernenden haben Anspruch auf 5 Wochen
Ferien pro Lehrjahr. Zusatzlich haben alle eine
Woche Betriebsferien zwischen Weihnachten
und Neujahr. Grundsatzlich sind die Ferien wah-
rend den Schulferien zu beziehen.

Arbeitszeit / Pause

Die wochentliche Normalarbeitszeit betragt 42 Stunden, somit betragt die
tagliche Arbeitszeit 8 Stunden und 32 Minuten (einschliesslich einer Vorar-
beitszeit von 8 Minuten fir die Schliessung der Biros zwischen Weihnach-
ten und Neujahr). Der Beginn und das Ende
der Arbeitszeit wird mit den Berufsbilden-
den abgesprochen. Festgelegt ist jedoch die
Pause von 9.00 Uhr bis 9.30 Uhr, welche alle
Lernenden zusammen verbringen.
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Fremdsprachaufenthalte

Lernende, die sich als Kauffrau/Kaufmann ausbilden lassen, diirfen wahrend
ihrer Lehrzeit einen Sprachaufenthalt von bis zu vier Wochen absolvieren.
Der Sprachaufenthalt muss in einem Land mit einer prifungsrelevanten
Sprache besucht werden. Der Sprachaufenthalt von 4 Wochen kann zu-
sammenhangend oder in 2 Teilen absolviert werden. Die Einwohnerge-
meinde Olten tragt einen Viertel der Kosten, héchstens jedoch Fr. 1000.—
pro Lehrverhaltnis.

Ausflug der Lernenden
Ausflug

Ebenso wird jedes Jahr ein Ausflug durchgefiihrt. In einem Jahr ist der Aus-
flug eher Lehrreich, im anderen Jahr diirfen die Lernenden entscheiden, was
sie am liebsten machen wollen. Der Ausflug ist eine super Gelegenheit sich
besser kennenzulernen und zu einem tollen Team zusammen zu wachsen.
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Weiterbildungen

Die Lernenden, welche gute Leistungen erbringen, diirfen wahrend ihrer
Freizeit Weiterbildungen (DELF, First, SIZ etc.) besuchen, die ein Abschluss-
fach beinhalten. Die Einwohnergemeinde Olten tragt die Halfte der Kosten,
jedoch hochstens Fr. 300.—.

Lernnachmittage

Ab Januar des Abschlussjahres besteht fir die Lernenden im 3. Lehrjahr die
Moglichkeit, im Stadthaus einen halben Tag pro Woche wahrend der Ar-
beitszeit zu lernen. Ausserdem gibt es interne Schulungen fiir die mindli-
chen und schriftlichen Abschlussprifungen.

‘- We Can Do It!
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Repetitionskurse fiir die Abschlusspriufung

Die Lernenden haben die Moglichkeit, wahrend ihrer Freizeit, Prifungsfach-
Repetitionskurse fiir die Abschlusspriifung zu besuchen. Die Stadtverwal-
tung Olten Gbernimmt flr max. 2 Repetitionskurse Fr. 200.— pro Kurs.
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Pramien fir tiberdurchschnittliche Lehrabschliisse

Die Lernenden mit Gberdurchschnittlichen Leistungen erhalten folgende
Pramien:

Gesamtabschlussnote

5.0und 5.1 Fr.  400.—
5.2und 5.3 Fr. 600.—
5.4und 5.5 Fr.  800.—
5.6 und mehr Fr. 1000.—

Priifung

‘Priifung f (16)
test; verification
schriftliche wrnt 5 A
(Gegenprobe) con ==&
go in for an S
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Bewerbung

lhr Profil

= Sek E, P oder gleichwertige Schulbildung

= Beherrschung des Tastaturschreibens im 10-Finger-System bis Lehrbe-
ginn (Pflicht)

= Kontaktfreude

= Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

* Freude am Computerarbeiten

= Gute Umgangsformen und gepflegtes Ausseres

= Gutes Deutsch in Wort und Schrift

= Flair fir Zahlen

= Organisationsfreude

Ilhre nachsten Schritte
Folgende Unterlagen sollten ihrer Bewerbung beiliegen:

= Bewerbungsbrief

= Lebenslauf mit Foto

= Zeugniskopien aller Oberstufenjahre

= CheckS2 (zwingend auf das gewinschte Profil bezogen)
= Multicheck falls vorhanden

Weitere Informationen erhaltst du tUber das Internet unter www.olten.ch
oder telefonisch unter 062 206 13 25. Wir helfen dir gerne weiter.

Deine Bewerbung kannst du an folgende Adresse schicken:

Einwohnergemeinde Olten
Stadtkanzlei
Dornacherstrasse 1

4601 Olten .

Oder du schickst uns die Unterlagen einfach per E-Mail an:

Frau Andrea von Kanel, Leiterin Stadtkanzlei und Ausbildungsverantwortli-
che: Andrea.vonKaenel@olten.ch

Wir freuen uns darauf, dich kennen zu lernen.
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W|r freuen uns auf dlch ©

Die Lernenden der Stadtverwaltung Olten



Notizen
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