


Manuel de candidature disponible en ligne en anglais 
uniquement : 
https://careers.un.org/lbw/attachments/ManualfortheA
pplicant.pdf 
 
L’objectif du présent guide est de résumer ce manuel 
en français, afin de permettre aux francophones de : 

 mieux comprendre comment rechercher et postuler à 
une offre d’emploi sur Inspira ; 

 mieux comprendre le processus de sélection des 
candidats opéré par le Secrétariat de l’ONU. 





https://careers.un.org/lbw/Home.
aspx 

 

Site Internet pour les candidatures 
aux postes civils au sein du 
Secrétariat de l’Organisation des 
Nations unies et des OMP. 
 

Il permet notamment de : 

 rechercher les postes vacants 

 se porter candidat 

 suivre l’évolution de ses 
candidatures 



Intitulé de l’emploi 

  Lieu d’affectation 

Département  
d’affectation 

Durée de validité de 
l’annonce 

Numéro de référence 
de l’annonce 

Structure 
organisationnelle  
et chaîne hiérarchique 

Compétences 
requises  

Niveau d’étude 
demandé 

Expérience 
professionnelle exigée 

Compétences 
linguistiques nécessaires 

Méthode d’évaluation  
des candidatures 

Précisions 

Déclaration de gratuité 
des candidatures 

Compétences 
requises 

Déclaration d’égalité 
des genres 



Famille d’emploi Recrutement Diplôme minimal 
Expérience 

professionnelle 
minimale 

Rotation 
internationale 

Senior Appointements 
(SG, DSG, USG, ASG) 

International Critères particuliers pour les postes de très haut niveau 

Professional and 
Higher  Categories  

(P, D) 
International Master 

2 ans (P2); 5 ans (P3); 7 
ans (P4); 10 ans (P5); 15 
ans (P6/D1*, P7/D2*) 

Oui 

Field Service (FS) International 
Diplôme d’études 

secondaires 

6 ans (FS-4); 8 ans (FS-
5); 10 ans (FS-6); 12 ans 

(FS-7) 
Oui 

National Professional 
Officer (NO) 

Local Licence 
1 à 2 ans (A);  2 à 3 ans 
(B); 5 ans (C); 7 ans (D, 

E) 
Non 

General Service and 
Related Categories (G, 

TC, S, PIA, LT) 
Local 

Diplôme d’études 
secondaires 

1 à 4 ans (G1, G2, G3, 
G4); 5 à 7 ans (G5, G6); 

10 ans  (G7) 
Non 

Volontaire des Nations 
Unies (VNU) 

International BTS/Licence 2 ans Non 

* P6/P7: experts de haut niveau 
D1/D2: postes de directeur 



CRITERES D’EVALUATION 

Années 
d’expérience 

Domaine 
d’expertise 

Education / 
formation 

Maîtrise 
linguistique 

Compétences 

REGLES DE PRESELECTION 

Âge (18 – 59 ans) Casier judiciaire vierge 
Absence de relations familiales au 

sein du Secrétariat 

REGLES D’ELIGIBILITE 

Qualification académique Compétence linguistique Expertise 







Recherche de postes simple ou 
avancée. 
 
Différents critères de recherche : 
• Catégorie d’emplois 
• Réseau/famille d’emploi 
• Département/bureau 
• Lieu d’affectation 
• Date de publication de l’offre 

 

Possibilité de créer une alerte emploi 
(envoie automatique par email de 
l’annonce d’une nouvelle vacance 
correspondant à vos critères) en 
enregistrant les critères de recherche. 

Exemple de page d’Inspira avec les résultats  
de la recherche 



S’inscrire sur le site (« login » puis 
« register now ») 

Présentation de votre page 
personnelle 

Menu 
principal 

Options de 
recherche 

Mes 
candidatures 

Notifications 

Outils de 
carrière 

Créer un 
brouillon de 
candidature 

Pièces-
jointes 

Et se connecter 



Pour les candidats extérieurs aux Nations unies,  
trois types d’informations sont à fournir : 

1. Données 
personnelles 

Nom/Prénom 

Date de naissance 

Adresse 

Numéro de téléphone 

2. Situation 
familiale 

Situation maritale 

Informations sur le/la 
conjoint(e) et les 

enfants 

3. Nationalité 
et résidence 

Nationalité(s) 

Résidence légale à 
l’étranger 



1. Questions de 
sélection (variables 
en fonction du poste) 

2. Préférences :   

- type de contrat 

- lieu d’affectation 

- domaine d’action / 
famille d’emploi  

3. Education / expérience 
professionnelle:  

- éducation supérieure 

- expérience professionnelle 
au sein de l’ONU  

- autres expériences 
professionnelles 

4. Compétences: 

- formation(s) 

- certificat(s) 

- langue(s) 

- publication(s) 

5.  Références (3 à 
fournir; noms et 

coordonnées)  

6. Lettre de 
motivation 

7. 
Visualisation 
et envoi de la 
candidature 

Vous avez la possibilité de compléter votre profil avant de 
postuler à un poste particulier 



A partir du menu principal de 
votre espace Inspira, vous 
pouvez : 
- rechercher des postes 
- suivre l’état de vos 

différentes candidatures 
- préparer simultanément les 

brouillons de plusieurs 
candidatures 

- retirer votre candidature 
- vous retirer d’un vivier 

(roster) 
 

 



Les membres du viviers: 
 sont informés de leur 

intégration au vivier par 
courriel 

 reçoivent un email lors de la 
publication d’une offre 
correspondant à leur profil 

 doivent postuler à chaque 
offre pour laquelle ils 
souhaitent candidater 

 

Ces candidatures n’ont plus 
besoin d’obtenir l’aval du comité 
d’examen des candidatures. 

 

 Les candidats dont la 
candidature a été validée par le 
Comité d’examen des 
candidatures (CRB) sont 
automatiquement ajoutés au 
vivier (roster). Sont considérés 
comme étant prêts et désireux 
de postuler à d’autres postes. 

 

 Vivier : pour les postes au siège 
et sur le terrain (pour DFS, 
UNODC, OCHA, UNEP, UN-
HABITAT, HCDH) 

 

Depuis 2010, l’appartenance à un 
vivier n’est plus limitée dans le 
temps. 





Evaluation des 
candidatures: 

- Questionnaire spécifique au 
poste (obtenir au moins 80% de 

bonnes réponses ; certaines 
questions peuvent être 

éliminatoires) 

- Examen des candidatures 
en fonction des règles d’éligibilité, 

de présélection et  des critères 
d’évaluation 

Entretien 

Test technique: 

- exercice écrit (synthèse) 

- développement d’un 
projet 

- exposé 

- exercice de simulation 

- test technique 

- dissertation 

Sélection des 
candidats par 

le jury 

Procédure 
accélérée 

Candidats 
membres 
d’un vivier 

Candidats  

extérieurs 

Jury: 
- responsable du recrutement 

- 2 experts (employés 
permanents des l’ONU) 

- 1 expert extérieur (optionnel)  



Les comités d’examen des candidatures sont différents des jurys. 
 

Ils sont chargés de: 

• contrôler et valider les critères d’évaluation pour chaque vacance de 
poste 

• vérifier que le candidat choisi par le jury réponde bien aux différents 
critères d’évaluation 

 

Le secrétariat est assuré par la DRH. 
 

Les autres programmes / fonds / agences de l’ONU ont chacun leurs 
propres procédures.  



Candidats 
sélectionnés par le 

jury 

Contrôle par le Comité 
d’examen des 
candidatures  

Postes D-2: choix final 
par le Secrétaire 

Général 

Autres postes (jusqu’à 
D-1): choix final par le 

chef de 
département/bureau 

Candidat issu du vivier, 
sélectionné par le 

responsable de 
recrutement Management Performance 

Board: contrôle la 
politique générale de RH 

du chef de 
département/bureau 

Critères à considérer: 
• Genre 
• Victimes de catastrophes naturelles 
• Anciens employés séries 200 

(personnel projet) et 300 (personnel 
temporaire) 

• Policiers ou militaires d’un TCC 
• Anciens employés de l’ONU sur le 

terrain 



Réponse Positive: information 
transmise par écrit. 

         

 Candidat déjà en poste au sein 
de l’ONU: doit être libéré un 
mois après notification de 
l’obtention du poste 

 Si le candidat sélectionné ne 
prend pas le poste ou le 
conserve moins d’une année : 
pas de nouvelle procédure, mais 
choix d’un candidat parmi ceux 
validés par le Comité d’examen 
des candidatures 

Réponse négative: apparait dans 
la page « carrière », rubrique 

« statut » de votre espace Inspira 

 



Au siège, entre départements : 

• programme volontaire de 
rotation des employés 

• personnels linguistiques (entre 
les bureaux de NY, Genève, 
Vienne et Nairobi) 

 

Au siège, au sein d’un même 
département / bureau, sur décision 
du chef de bureau / département: 

• sur un poste de même 
qualification 

• sur un poste de niveau supérieur 
(temporaire), pour combler une 
vacance 

En mission:  

• pour assurer un équilibre 
entre employés affectés en 
poste avec famille et ceux en 
poste sans famille 

 

• pour les employés non 
affectés à une mission 
particulière, afin de 
répondre à une 
augmentation soudaine des 
besoins  

 

 


