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Call for applications

Appel a candidatures

TITLE

Training Programme Coordinator

TITRE

Coordinateur/Coordinatrice du
Programme de Formation

LANGUAGE

French and English are required, with a full
professional (level C1 or more) of one and at
least a professional proficiency (level B1) in
the other.

Limited working proficiency (level A2) or
more in Spanish an asset.

Source:
https://europass.europa.eu/en/common-
european-framework-reference-language-
skills

LANGUES

La maitrise du francgais et de l'anglais est
requise, avec une excellente maitrise
professionnelle (niveau C1 ou plus) de l'une de
ces langues et au moins une matitrise
professionnelle (niveau B1) de l'autre.

Compétence professionnelle limitée (niveau
A2) ou plus en espagnol un atout.

Source :
https://europass.europa.eu/fr/common-
european-framework-reference-language-
skills

PLACE OF WORK

Paris, France (two days of remote work per
week if needed)

LIEU DE TRAVAIL

Paris, France (deux jours de télétravail par
semaine si nécessaire)

REMUNERATION

2900 EUR Monthly gross salary based on
performance in relation with the
candidate training, experience and
competencies plus additional bonus.

Please note that the position is
permanent on an 80% basis (four days a
week).

REMUNERATION

2 900 EUR de salaire brut mensuel en
fonction de la formation, de l'expérience et
des compétences du candidat/candidate
auxquels s'ajoute une prime
supplémentaire liée a la performance.

Veuillez noter qu'il s'agit d'un poste a durée
indéterminée a 80 % (quatre jours par
semaine).
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BENEFITS AND VACATION

The successful candidate is eligible for an
annual leave entitlement of 25 days. In
addition, the ICA office is normally closed for
a short period during the winter break.

Other benefits: 50% of public transportation
monthly pass, tickets restaurant, health
insurance.

AVANTAGES SOCIAUX ET VACANCES

Le/la candidat/candidate retenu/retenue aura
droit a 25 jours de congés annuels. Par ailleurs,
les bureaux de l'ICA sont généralement fermeés
pendant une courte période lors des vacances
d'hiver.

Autres avantages : prise en charge a hauteur de
50 % de l'abonnement mensuel aux transports
en commun, chéques-restaurant, assurance
maladie.

STARTING DATE
November 2026 — January 2027

DATE D’ENTREE EN FONCTION
Novembre 2026 - Janvier 2027

NATURE OF THE CONTRACT

e Permanent contract

e Please note that the position is on a 80%
basis (four days a week).

NATURE DU CONTRAT

e Contrata durée indéterminée

e Veuillez noter qu'il s'agit d'un poste a 80 %
(quatre jours par semaine).

EDUCATION
Essential:

Graduation with a degree* in archival science
or arelated domain (library, museum,
humanities, management of cultural
organizations, technology, etc.) from a
recognized post-secondary institution

*Master or equivalent

Desirable:
e Training on online teaching
e Basic audiovisual production/editing skills

EDUCATION
Indispensable :

Dipléme™* en archivistique ou dans un domaine
connexe (bibliotheque, musée, sciences
humaines, gestion d’organismes culturels,
technologie etc.) décerné par un établissement
d’enseignement post-secondaire reconnu
*Mattrise (Master) ou équivalent

Utile :

e Formation a l'enseignement en ligne

e Compétences de base en production et
montage audiovisuels
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EXPERIENCE

EXPERIENCE

Essential:

e 4years of experience in conception of
training programmes

e Experience in management of Learning
Management Systems

e Experience in the development and
production of interactive learning objects

e Experience leading project teams

Indispensable :

e 4 ans d'expérience dans la conception de
programmes de formation

e Expérience dans la gestion de systemes de
gestion de l'apprentissage (LMS)

e Expérience dans le développementet la
production d'objets pédagogiques
interactifs

e Expérience dans la direction d'équipes de
projet

Experience in working with volunteers,
establishing outcomes, focused partnerships
with various external stakeholders such as
organisations involved in archival heritage or
related domain.

Expérience dans la collaboration avec des
bénévoles, la définition d'objectifs et la mise
en place de partenariats ciblés avec diverses
parties prenantes externes, telles que des
organisations actives dans le domaine du
patrimoine archivistique ou dans des
domaines connexes.

Experience in developing and/or
implementing plans and approaches to
deliver results in the training domain
including project management and
delivering services

Expérience dans l'élaboration et/ou la mise en
ceuvre de plans et d'approches visant a
obtenir des résultats dans le domaine de la
formation tels que la gestion de projets et la
prestation de services

Experience in creating, designing or running a
service or program directed to members with
a large base of volunteers.

Expérience dans la création, la conception ou
'exécution d'un service ou d'un programme
destiné aux membres en s’appuyant sur un
nombre important de bénévoles.

Experience in planning and reporting and
budget management

Expérience en matiéere de planification, de
reddition de comptes et de gestion budgétaire
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Experience in ICT software packages,
including email, word processing,
spreadsheets, presentation, database, and
content management software platforms.

Expérience dans l'utilisation de logiciels
informatiques, notamment les messageries
électroniques, les traitements de texte, les
tableurs, les logiciels de présentation, les bases
de données et les plateformes de gestion de
contenu.

KNOWLEDGE

CONNAISSANCES

Knowledge of the priorities of the ICA based
on its mission, its strategic planning, etc.

Connaissance des priorités de UICA fondées
sur sa mission, sa planification stratégique etc.

Knowledge of the mandate, mission and
strategic directions of the ICA

Connaissance du mandat, de la mission et des
directions stratégiques de UICA

Knowledge of trends, developments and best
practices in the field of training related to
archival science, and/or information
management, and/or related domains.

Connaissance des tendances, des
développements et des meilleures pratiques
dans le domaine de la formation en archivistique,
ou de la gestion de l'information ou de
disciplines connexes.

KEY LEADERSHIP COMPETENCIES

COMPETENCES CLES EN LEADERSHIP

e Createvision and strategy

e Mobilize people (employees, members
and volunteers)

e Uphold integrity and respectin an
intercultural dialogue context

e Collaborate with partners and
stakeholders

e Promoteinnovation

e |dentify unexpected issues and is proactive
about them

e Workindependently and as part of a team

e Achieve results

e Créerunevision et une stratégie

e Mobiliserles personnes (salarié(e)s,
membres et bénévoles)

e Préserverlintégrité et le respect dans un
contexte de dialogue interculturel

e Collaboreravec les partenaires et les
parties prenantes

e Promouvoirinnovation et orienter le
changement

e |dentifier les problemes imprévus et
les traiter de maniere proactive

e Travailler de maniere autonome
dans le cadre d’une équipe

e Obtenirdes résultats
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INSTRUCTIONS TO THE CANDIDATES

DIRECTIVES AUX CANDIDAT(E)S

Candidates for the position are required to
write a two-page statement in support of their
application explaining their qualifications in
relation with their experience and key
leadership competencies; presented in both
English and French.

Les candidat(e)s soumettent une lettre de
deux pages expliquant leur qualification en lien
avec leur expérience et leurs compétences
clés en leadership. La lettre est remise en
anglais et en frangais.

Candidates submit a resume and one letter
of recommendation from a person with
professional knowledge of the candidate. The
resume is to be presented in both English and
French.

Candidates must also identify two referees
(name, email address, mention of the
relationship) who might be contacted for
further references.

Les candidat(e)s soumettent un curriculum
vitae et une lettre de recommandation
provenant d'une personne ayant une
connaissance professionnelle du.de la
candidat(e). Le curriculum vitae est remis en
anglais et en frangais.

Les candidats doivent également indiquer les
coordonnées de deux personnes de référence
(nom, adresse e-mail, nature de la relation)
qui pourraient étre contactées pour fournir
des références complémentaires.

The candidate submission package is to be
sent to programme@ica.org by
15 September 2026 23:59 CET

Les dossiers de candidature doivent étre
expédiés a programme@ica.org avant le 15
septembre 2026 23h59 CET

The interviews will take place virtually in End of
September-Early October 2026

Les entretiens auront lieux lieu virtuellement a
la fin septembre-début d’octobre 2026.

For more information write to
programme@ica.org

Pour plus d’information, communiquer avec
programme@ica.org

2026-07-23
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