Dans le cadre de I'exécution des activités de I'’Association des communautés francophones de
I'Ontario Windsor-Essex-Chatham-Kent (ACFO WECK), il est prévu le recrutement de deux
étudiant.es pour une période de 2 mois dans le cadre de I'emploi d’été financé par le
gouvernement du Canada.

Relevant de la direction générale, les 2 jeunes de moins de 30 ans bilingues (frangais et anglais)
assureront la mise en ceuvre des taches définies ci-apres :.

Poste 1: Organisateur/organisatrice d’événements spéciaux

Coordonner et assurer la logistique d’événements

Sur instructions de la DG ou toute autre personne désignée et du comité de I'événement
o Assurer les communications avec les partenaires externes (carrefour, la ville, les

municipalités, écoles, etc.)

Prendre les compte-rendu des réunions

Préparer le programme des événements

Lancer les invitations et en faire le suivi

Demander des devis

Faire les réservations et achats nécessaires

Aider a faire la promotion des événements sur les réseaux sociaux

Préparer les discours

Réceptionner les factures et s’assurer de leur paiement

Faire les rapports d’événements

Conduire I'évaluation d’événements et noter les lecons

S’acquitter des autres taches administratives
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Compétences requises :

o Solides compétences en communication en frangais et en anglais, a I'oral et a I'écrit
Excellent sens de l'organisation et souci du détail
Excellentes compétences en service a la clientele
Capacité d’effectuer plusieurs taches simultanément et de bien travailler sous pression
Expérience avec Microsoft suite et réseaux sociaux
Capacité de travailler sous une supervision minimale, de suivre les directives et
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d’accomplir ses taches en respectant les échéances

Formation
o Détenir un dipldme universitaire/collégial de premier cycle en communication,
commerce, sciences sociales, ou toute autre discipline jugée pertinente.

Expérience
o 1an d’expérience pertinente en soutien aux événements
o Expérience de travail comme/avec des bénévoles constitue un atout



Poste 2: Administrateur/administratrice des systemes internet

Travail sur le site internet de 'ACFO WECK
o Développer, écrire, modifier, intégrer et tester les codes et les interfaces
d'applications Web liés au site de 'ACFO WECK
Mettre a jour des contenus
Effectuer des tests et analyser les données afin de contréler la qualité, la
sécurité et I'expérience de l'interface utilisateur et d'identifier les domaines a
améliorer
o Elaborer et mettre en oeuvre des procédures pour une révision continue du site
o Surveiller et maintenir la fonctionnalité du site Web
o Optimiser les performances du site
Compétences

Mettre a jour le contenu du site (textes, images, événements, documents)
Corriger les erreurs ou liens brisés

Aider a la gestion des plugins /outils de base (WordPress, formulaire, etc.)
Appuyer I'équipe dans le suivi des statistiques du site

Effectuer de la veille pour proposer des améliorations simples

Participer a la rédaction ou la révision de contenus web

Excellente capacité de communication

Capacité de travailler en équipe mais aussi avec autonomie

Créativité et résolution des problémes
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Formation
Détenir un diplédme universitaire/collégial de premier cycle en systéemes de
réseaux informatiques, en communication numérique, informatique, web ou
domaine connexe.

Expérience
o Une expérience dans la gestion de site internet
o Expérience de travail comme/avec des bénévoles constitue un atout

Pour les 2 postes:

Salaire: 185/h et 35h/semaine
Lieu de travail : 720 Ave Ouellette, Windsor, Ontario (ou hybride )

Comment postuler

Envoyez votre curriculum vitae a emploi@acfoweck.ca accompagné d'une lettre de motivation
en frangais avant le 30 avril 2025. Toutes les candidatures sont traitées de fagon confidentielle
et dans le respect de I'équité en matiére d’emploi. Nous ne communiquerons qu'avec les
candidats et candidates retenus pour une entrevue.
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