Program Assistant AUtI SIMONTARIO

Full Time, One Year Contract with the possibility of extension

Autism Ontario is a charitable organization with a history of over 50 years representing
the thousands of people on the autism spectrum and their families across Ontario. Made
up of knowledgeable parents, professionals, and autistic self-advocates who can speak to
the key issues that impact autistic individuals and their families, Autism Ontario is the
province’s leading source of information and referral on autism, and one of the largest
collective voices representing the autism community. Members are connected through a
volunteer network of seven regions throughout the Province of Ontario. Our mission is to
create a supportive and inclusive Ontario for autism and we value collaboration, respect,

accountability and being evidence informed.

Job Summary

Title: Program Assistant
Reports to: Program and Volunteer Coordinator

Location: This is a hybrid position, working out of our London office (1125 Wonderland
Rd, London, On, N6G 2V9) or other locations as needed

Hours: 37.5 hours per week, with evening and weekends required depending upon the
needs of the program

Annual Salary: $50,000 - $55,000

Duration: One year contract with the possibility of extension
Position Summary:

Reporting to the Program and Volunteer Coordinator, the Program Assistant provides an
excellent level of customer service to both internal and external stakeholders, as well as
the general public. The Program Assistant supports the development of regional

programming in the assigned area.
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Key Responsibilities:

Work in conjunction with the Program and Volunteer Coordinator to develop
programming in their respective region.

Participate in team decisions and discussions to ensure the smooth and efficient
operation of the department.

Support volunteers (parents, self-advocates, and professionals) in achieving the
identified goals.

Research, propose and execute activities for in person and/or virtual programming.
Provide support and assistance for regional events.

Liaise with community partners, members of the public, and other professionals.
Facilitate workshops of interest to adults, families and the general community.

Act as a role model for staff, volunteers, and participants, creating a positive team
atmosphere.

Educate adults with ASD and their families to other community services and
programs.

Maintain database operations as they pertain to programs (i.e.-recording participants,
program payments, etc).

Assist in supporting fundraising efforts to programs in partnership with Regional
Staff.

Other duties as assigned

Qualifications:

At least 1-year post-secondary education in a related field or equivalent work
experience.

Minimum 2 years’ experience with Autism Spectrum Disorder (ASD) and a sound
understanding of issues faced by people with autism, intellectual or developmental
disabilities.

Current Standard First Aid certification an asset.

Current behaviour management certification (i.e. Safety Care, NVCI, etc.) an asset.
Previous experience in program development or delivery in the field of ASD for
children or adults.

Demonstrated leadership experience.

Ability to work independently, responsibly, and productively within the time allotted.
Demonstrated effectiveness in working within the voluntary/non-profit sector.
Strong written and verbal communication skills.

Excellent computer skills, including MS Office and databases.

Strong problem-solving capabilities.

Knowledge of child development.
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e Fluency in French is an asset.
e Demonstrated commitment to principles of social justice, neurodiversity, equity,
inclusion, anti-racism, anti-Black racism, anti-ableism.

Autism Ontario offers a great work-life balance, a competitive benefits package and RRSP
contributions. Some of the perks of joining our team include:

o Flex Hours

o Hybrid working model

e Semi-casual dress code

o 3 weeks vacation, plus years of service days

e 10 paid personal days

o Competitive Benefits Package (including Health, Dental, Vision and more)

e RRSP Contributions

o Professional development opportunities

o A workplace culture that promotes both a collaborative and independent work
environment

e You'll be joining a team of passionate individuals who are looking to make a
difference

Interested candidates should submit a resume and cover letter by Friday, Dec 2274 2023 by
accessing the following link:

https://autismontario.applytojob.com/apply/K7aNkhpuwo/Program-Assistant. We thank

everyone for their interest in this position; however, only those candidates invited to

interview with us will be contacted.

Autism Ontario is an equal opportunity employer committed to maximizing the diversity
of our organization, and actively encourages individuals on the autism spectrum and
from all equity deserving groups to apply. We welcome qualified applicants for
employment without regard to race, colour, religion, sex, sexual orientation, gender
identity, national origin, age, disability, protected veterans status or any other legally

protected factors.

Autism Ontario is committed to providing a barrier-free work environment in concert
with the Accessibility for Ontarians with Disabilities Act and the Ontario Human Rights
Code. As such, Autism Ontario will make accommodations available to applicants with

disabilities upon request during the hiring process.


https://autismontario.applytojob.com/apply/K7aNkhpuwo/Program-Assistant
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Assistant-e des programmes
Emploi a temps plein, contrat d’un an (possibilité de prolongation)

Autisme Ontario est une organisation de bienfaisance qui, depuis plus de 50 ans,
représentent les milliers de personnes et leurs familles qui sont confrontées au trouble du
spectre de 'autisme en Ontario. Notre organisation compte dans ses rangs des parents,
des professionnels et des défenseurs des droits de personnes autistes, qui sont bien
informés et en mesure d’aborder les principales questions qui ont une incidence sur les
personnes autistes et leurs familles. Autisme Ontario est la source principale
d'information et de référence sur I’autisme et elle constitue une des plus importantes voix
collectives au service de la communauté autiste. Les membres d’Autisme Ontario peuvent
s’appuyer sur un réseau de bénévoles répartis dans nos 7 régions locales. Notre mission
consiste a batir un Ontario plus solidaire et inclusif pour les personnes autistes, et nous
accordons une grande importance a la collaboration, aux actions de responsabilisation, au

respect, et a 'usage d’informations éclairées par des preuves.
Description de I’emploi
Titre : Assistant-e des programmes
Supérieur immédiat : Coordonnateur-rice des programmes et des bénévoles

Lieu de travail : Poste hybride dans nos bureaux de London (1125, chemin Wonderland,
London [ON] N6G 2V9) ou dans d’autres lieux selon les besoins.

Heures : 37,5 heures par semaine incluant des soirs et fins de semaine selon les besoins

des programmes.
Salaire : de 50 000 $ a 55 000 $

Durée : Contrat d"un an (possibilité de prolongation)

Résumé des fonctions :

Sous la responsabilité du-de la coordonnateur-rice des programmes et des bénévoles,
I’assistant-e des programmes fournit un service a la clientele d’excellence au grand public
ainsi qu’aux parties prenantes internes et externes. Son role consiste a soutenir

I’élaboration de la programmation régionale de la région qui lui est attribuée.
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Responsabilités principales :

Travailler en collaboration avec le-la coordonnateur-rice des programmes et des
bénévoles pour élaborer la programmation régionale de la région qui lui est attribuée.
Participer aux décisions et aux discussions de I’équipe afin d’assurer I'efficacité et la
fluidité des activités du service.

Soutenir les bénévoles (parents, auto-intervenant-es et professionnel-les) dans la
réalisation des objectifs fixés.

Rechercher, proposer et mettre en ceuvre des activités pour des programmes virtuels
ou en présentiel.

Fournir du soutien et de I'assistance pour les événements régionaux.

Assurer la liaison avec les partenaires communautaires, les membres du public et
d’autres professionnel-le-s.

Animer des ateliers qui intéressent les adultes, les familles et la communauté en
général.

Servir de modele au personnel, aux bénévoles et aux participant-e-s en instaurant une
atmosphere d’équipe positive.

Sensibiliser les adultes autistes et leurs familles aux autres services et programmes
communautaires.

Maintenir les opérations de la base de données en ce qui a trait aux programmes (c’est-
a-dire, inscription des participant-e's, paiements relatifs aux programmes, etc.).
Contribuer a soutenir les efforts de collecte de fonds pour les programmes en
partenariat avec le personnel régional.

Réaliser toute autre tache assignée.

Qualifications :

Formation postsecondaire d’au moins un an dans un domaine connexe ou expérience
professionnelle équivalente.

Au moins deux ans d’expérience dans le domaine des troubles du spectre de I’autisme
(TSA); bonne compréhension des problemes auxquels sont confrontées les personnes
autistes, ayant des déficiences intellectuelles ou ayant un trouble du développement.
Certificat de secourisme général en cours de validité, un atout.

Certificat en matiere de gestion du comportement en cours de validité (Safety-Care,
NV(], etc.), un atout.

Expérience préalable dans I"élaboration ou la mise en ceuvre de programmes dans le
domaine des TSA chez les enfants ou les adultes.

Expérience avérée en matiere de leadership.



e Capacité a travailler de maniere indépendante, responsable et productive dans les
délais alloués.

e Efficacité éprouvée dans le secteur bénévole et a but non lucratif.

e Solides compétences en communication écrite et verbale.

e Excellentes compétences en informatique, y compris la maitrise de la suite MS Office
et des bases de données.

e Excellentes compétences de résolution de problemes.

e Connaissance du développement de I'enfant.

e Maitrise du frangais, un atout.

¢ Engagement éprouvé envers les principes de justice sociale, de neurodiversité,
d’équité, d’inclusion, de lutte contre le racisme, la lutte contre le racisme envers les
personnes noires et la discrimination fondée sur la capacité.

Autisme Ontario offre un excellent équilibre entre vie professionnelle et vie privée, un
ensemble d’avantages sociaux compétitifs et des cotisations au REER. Voici quelques-uns
des avantages a rejoindre notre équipe :

e Un horaire flexible

e Unmode de travail hybride

o Un code vestimentaire semi-décontracté

« Trois semaines de vacances et des journées additionnelles selon les années de
service

o Dix jours de congé personnel payés

o Des avantages sociaux concurrentiels (y compris une couverture des soins de
santé, dentaires, de la vue, etc.)

e Des cotisations a un REER

e Des occasions de perfectionnement professionnel

e Une culture qui favorise un environnement de travail collaboratif et indépendant

» Une équipe de personnes passionnées qui souhaitent faire une différence

Les candidats et candidates intéressés par cet emploi doivent faire parvenir leur
curriculum vitae, accompagné d’une lettre de présentation avant vendredi 22 decembre
2023 en accédant au lien suivant: Nous remercions a I’avance tous ceux et celles qui
manifesteront de I'intérét pour ce poste; toutefois, nous communiquerons exclusivement

avec les personnes qui seront conviées en entrevue.
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En tant qu’employeur, Autisme Ontario favorise I'égalité des chances ainsi que la
diversité et encourage activement les personnes qui ont un trouble du spectre de
I'autisme et celles issues d’un groupe visé par 1'équité en matiere d’emploi a poser leur
candidature. Nous examinons les dossiers de tous les candidats et candidates qualifiés
pour I'emploi annoncé sans égard a la race, la couleur de la peau, la religion, le sexe,
l’orientation sexuelle, la nationalité d’origine, 1’age, aux handicaps, au statut protégé

d’ancien combattant ou tout autre facteur protégé par la loi.

Autisme Ontario s’engage a instaurer et préserver un milieu de travail libre d’obstacles,
conformément a la Loi sur I'accessibilité pour les personnes handicapées de I’Ontario et au Code
des droits de la personne de I'Ontario. Pour ce faire, Autisme Ontario proposera des mesures
d’adaptation aux personnes handicapées qui en feront la demande durant la procédure

d’embauche.
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