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Présentation

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 francais, afin de permettre aux francophones de :

> mieux comprendre comment rechercher et postuler a
une offre d'emploi sur Inspira ;

> mieux comprendre le processus de sélection des
candidats opéré par le Secrétariat de TONU.
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1. Se préparer a postuler a
un poste civil
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"~ Portail Inspira

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

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

Il permet notamment de :
= rechercher les postes vacants
= se porter candidat

= suivre I'évolution de ses
candidatures
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Comprendre la fiche de poste

Intitulé de 'emploi

Département
d’affectation

>

\

Job Opening
Job Title: Corrections Policy Officer, P4
Departmentf Office: Depariment of Peacekesping Operations

Lieu d’affectation ———— [ ciovion: W VORK

Durée de validité de _———

I'annonce

Numéro de référence

de 'annonce

Structure
organisationnelle

et chaine hiérarchique

Compétences
requises

—

Posting Period: 1 January 201312 March 2013

Job Opening 13-ROL-DPKO-26130-R-NEW YORK (R)

/ pumber
United Nations Core Values: Intégrity, Profes i for Di

| Emaito Friend | Apply Now | Beturn to Prey . Pt |

Org, Setting and Reporting

This post is located in the Department of ing Op (DPKO), Office of Rule of Law
and Security institutions, Criminal Law and Jlﬂdﬁ-mm Service. The Corrections Polcy Officer
reports to the Chief of the Criminal Law and Judicial Advisory Service or his/her designate.

Re sponsibilities

Within delegated authority, the Corrections Policy Officer will be responsible for the following duties:
* Providing advice and support to the Office of Rule of Law and Security Instiutions. and other
offices in DFKD and the wider Uned Nations system on corrections/prisons issues in peace
operations.

* Formulating sirategies and policies for corrections activities in field missions as part of a

rule of law
* Planning cofrections aspects of peace i and providing L guidance
to field personnel
+ Mondoring and analyzing corrections issues in peace - identifyir and

prepanng recommendations for consideration by the corrections compenents in peace operalions.

* Contributing to the preparation and dissemination of policies, lessons learmed studies and other
guidance materials, including for pre-depioymant and induction purposes.

+ Assisting Mamber States in developing a capacity to contribute corractions officers to peace
aperations.

* Responding lo requests from the Office of the Assstant Secretary-Gengral for Rule of Law and
Security institutions, inchefing preparation of taking points, speeches and briefing papers.

ORGANISATION

INTERNATIONALE DE

la francophonie

. i D and mastery of comections/prison

9" issues, ing i human rights is
conscientious and efficent in meeting
results. Shows penistence when hm with difficult pfoblm or wllonon Rmums e.lm in
stressful situati Takes for gender ives and ensuring
the equal participation of women and men in all areas of work

Compétences

- Planning and Organizing: Develops clear goals that are consistent with sqreed strategies - requises

priority scti and and adgjusts priorities 8s required Foresees risks
and allows for when ng. Uses time
- T Works. y with to achieve i goals. Solicits
input by genuinely valuing others’ ideas and i and acts in with
final group decision, even when such decisions may not cnlmlynﬂod own position. Shates
credit for team accomplishments and scoepts joint for team o e
Education

. .
Advanced university degree (Masters degree o equivalent) in law, oriminal justice, N1veau d etude
developmentsl studies or social sciences with in justioe o demandé
Mlud field. A fint-level degree in with an two yeans of
may be in ligu of tha degree.
Work Expon'oooo
At least seven yeans of i i in
management or related areas in the i of justice | 9 policy A
lnd hlmna i is r.qum of two years Experlence

spemsine.__—professionnelle exigée
nmmontl Mopmnm o post-conflict mnng at un mwn-nonal level is required

United Nations fieid ion, is

in project Is also Quality ars of are
calculated foliowing the receipt of the first level univensity m recognised by the United
Nations.
Languages

English and French are the woding languages of the United Nations Secretariat For the
post advertised, fluency in oral and written English nmum Knowledge of a second
officisl United Nations lang French, is

Assessment Method

Compétences
linguistiques nécessaires

E of fi may indude an assessment exercise which may be
followed by 8 comptency-based interview

Méthode d’évaluation

Special Notice des candidatures
- Staff members are subject to the ty of the y-Genacal and 1o essi y L.

him oe hee In this context, 3!l staff are 10 move 10 new f in Précisions
their careans in with C rules and

United Nations Considerations

Déclaration d’égalité
Tha United Nations shall place no restrictions on the eligibility of men and women to
participate in any capacity and under conditions of equality in its principal and subsidisy — €S genres
organs, (Charter of the United Nations - Chapter 3, article 8). The United Nations Secretariat
is & non-smoking environment . . Ay
No Fee Déclaration de gratuité

THE UNITED NATIONS DOES NOT CHARGE A FEE AT Anv STace o Tue —————— des candidatures
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- Comprendre les catégories d’emplois

Famille d’emploi

Recrutement

Diplome minimal

Expérience
professionnelle

Rotation
internationale

Senior Appointements
(SG, DSG, USG, ASG)

Professional and
Higher Categories
(P, D)

Field Service (FS)

National Professional
Officer (NO)

General Service and
Related Categories (G,
TC, S, PIA, LT)

Volontaire des Nations
Unies (VNU)

ORGANISATION ‘ )
INTERNATIONALE DE

la francophonie

International

International

International

Local

Local

International

minimale

Criteres particuliers pour les postes de trés haut niveau

Master

Diplome d’études
secondaires

Licence

Diplome d’études
secondaires

BTS/Licence

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

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

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

(FS-7)

1a2ans(A); 2a3ans
(B); 5ans (C); 7ans (D,
E)

1a 4 ans (G, G2, G3,
G4); 5a7ans (G5, G6);
10 ans (G7)

2 ans

Oui

Oui

Non

Non

Non

REFFOP %
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Comprendre les critéres d'évaluation et les
regles de présélection et d'éligibilité

REGLES D’ELIGIBILITE

Qualification académique Compétence linguistique Expertise

REGLES DE PRESELECTION
A e Absence de relations familiales au
ge (18 - 59 ans) Casier judiciaire vierge sein du Secrétariat
CRITERES D’EVALUATION
Années Domaine Education / Maitrise Compétences
d’expérience d’expertise formation linguistique P

p
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2. Postuler a un poste civil
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Processus de candidature

1. Rechercher un emploi
vacant

6. Epreuve d'évaluation

et entretien

ORGANISATION
INTERNATIONALE DE

la francophonie

2. Quvrir votre session
Inspira

5. Soumettre votre

candidature

3. Créer et mettre a jour
votre profil

4. Postuler :

- créer votre candidature (brouillon)
- rédiger votre lettre de motivation

- mettre & jour votre brouillon de
candidature

- postuler et répondre aux guestions

ey
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ﬁhercher un emploi vacant

Recherche de postes simple ou
avancee.

Différents criteres 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
I'annonce d'une nouvelle vacance
correspondant a vos critéres) en
enregistrant les critéres de recherche.

ORGANISATION
INTERNATIONALE DE

la francophonie

Professional ond higher
categaries

Field services General services and related Intemship
categarnies
Lew Jo = o Fami Department/Office Duty station Deadline
Econemic and i . L
Programmse Office of the Coordinater of Humaritarian
P-3 29254 Social P GENEVA a3/ /2013
Management Afiairs
Develspment
Corferance Depariment for Genaral Assembly Affairs
Pe 29520 Languags NEW YORK  02/11/2013
Manogement and Conference Managerment
Conference Depariment for General Assembly Affairs
P4 29532 Languags MEW YORK  02/11/2013
Manogement and Conference Managerment
Management Pradustion.
P4 28784 ondOperofions  Servies and Depariment of Fieid Suppart NEW YORK  02/11/2013
Suppart Transpart
Political, Peace ADDIS
D1 30845 N Political Affairs Econcmic Commission far Afica 30/10/2013
and Security ABABA
Management Management ) .
3 Depariment of Peacekeaping Operations
D-2 29548 ond Opercfions  and Pregramme MEW YORK  29/10/2013
Suppert Anclysis
Econemic and - rited Hetione S .
D1 29067 Social SEERE LD PR S B S g = NARCEI 29/10/2013
Marnagement
Develspment
PuBlic Infermation ) ) _
R ) Urited Natiens Emviranment Frogramme
P-5 29284 and External Pubéic Information NAROCBI 29/10/2013
Relations
PuBlic Informati
- HEE Infermatian ) United Nations Ervironment Programme
P-5 29281 and External Pubéic Information NAROCBI 29/10/2013
Relations
Econemic and - rited Hetions S .
Fe 27457 Social regramms= niies Matiens Envirsnment Fragramms BANGKOK  29/10/2013
Management

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

REFFOP
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S’'inscrire sur le site (« login » puis

INTERNATIONALE DE

2. S'inscrire et se connecter a Inspira

Présentation de votre page

« register now ») personnelle

Notice to Onboard Personnel

inciuging field

oo o rogistor, "Retur o Provious Page”
and bog in with the User I o further
indorms chapter 1.2 of the [atuction Menu
e rour roma staus: 10 Gormptets principal
UN Volunteers, associabe sxperts, consaltants, individual Cargers Home Job Search My Profile My Saved Searchoe & Job # arts

oy s extetnel s
il ut all fiehds and observe that the User ID cannot consist of aumbers oaly. " Outils de Careers Home

m o P B
Brum o Pranua Page 0
carriere | .
Extomal Applicant Reg sooromez | “  Options de
Category: ¥ Lever | ~ h h
’
Créer un P Posted: _ & / recherche
e | brouillon de N\ cessconamicion | Coseeon|  ppunceqsean
“Password did -
“Confirm Password: candidature Display appticatons irom; [A ppicatons 3] - Relesh.|
~ My Applications
e Application Level  JobIo  Stius Windraw  ViewPrntPHPe SO0 4 ppicanon Date
Maddle Name: Date
[ 1 ADLINIS TERATIVE AND FINANCE c Viawd " . &
sy s i A nﬂ_‘nm. D Fibd P3 18850 |Deat wiPrint ﬂgg;zﬂnﬂ ] -:l
Other Nama:
Under 20002011 20002011
] = 18872 Consideration  LANGEW  MEWPUUPHP: | 335py 3.48PM

prmanEmat Mo Job Drat ViewPrint PHP* 20092011 i
Atormate Emat:

ViewPrint PHP® 41y Mes
*Date of Birth: ] £001 AF3Irs QM cer Fa 18854 Drant viewPnm " ;9!'23:011 /(Candidatures

Register | Retum 1o Prevous Page

- . 10092011
Mo Job Draft YigwFrini PHP" 43P [i] =
For tachaical support,click on Contac s “ThIE IPK 162U T2 T TOlowIng GI00N D DG 6NADE 1 your DOWBer In Itemet EXplorer, ¢0 1o Tool » 19Sm st Optons’. 11 Ie Securty 185, Cick 6n Cuator Laval
Seiect <Enabies for the oation Downloads’ » Auiemabc prompiing for fie downlsads’

Et se connecter e s

Piéces- oo T Uplondec
L,; \‘I in . jOinteS eFas ePas2011.doce OTIDOIZ011 12.01FM View fit
@ Sp I rO [Ongument inspirs 19le recuest fomm.als 1410012011 S20FM liew i}
- — J Notifications
e | Jfem  lsbea |éecowes |
= [0 |Jobagent EIPLNY 141112011 44540 /
e | Delste

ORGANISATION
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3. Créer un profil (15 minutes)

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

1. Données 2. Situation 3. Nationalité
personnelles familiale et résidence

Nom/Prénom
Situation maritale Nationalité(s)

Date de naissance

Adresse Informations sur le/la

conjoint(e) et les
enfants

Résidence légale a
I'étranger

Numéro de téléphone

rI rI rI rI
\ \ \ \

p
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. . Prepa

candidature (120 minutes)

2. Préférences :

1. Questions de

sélection (variables
en fonction du poste)

- type de contrat
- lieu d’affectation

- domaine d’action /
famille d'emploi

.,
Visualisation
et envoi de la
candidature

5. Références (3a
fournir; noms et
coordonnées)

6. Lettre de
motivation

3. Education / expérience
professionnelle:

- éducation supérieure

- expérience professionnelle
au sein de TONU

- autres expériences
professionnelles

Vous avez la possibilité de compléter votre profil avant de

: postuler a un poste particulier
ORGANISATION
INTERNATIONALE DE

la francophonie

+. Compétences:

- formation(s)

- certificat(s)
- langue(s)

- publication(s)

N s

REFFOP "
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Gérer ses can

Bienvenue [

#) inspira

avors - Menu principal
- <
Rech. base appel a candidature Mes derniéres candidatures
Mots-clés: ‘ ~ —— 13 Candidature(s
) Cd appel ?lalus Intitulé publication 0 Mes inscriptions sur 1a liste
Famille emplois: v | J29188  Arétude Associate Civil Affairs Officer 0 Pidce jointe(s)
Catégorie/Niveau: - 29381 Al'étude Spécialiste des guestions E
. . - polifiques Créer un projet de candidature [1on
Lieu d'affectation: N I - lan
29936 Alétude SPECIALISTE DES QUESTIONS profil
Publication: - E POLITIQUES L
_ : 28732 Alduge  Shedalisle des sfaires diles Consulter I3 lists UNESCOIAIU
i ]
Rechercher Recherche avancee Alertes emploi o =
- - Complété 2 Spécialiste des guestions
28564 politiques (adjoint de e classe
partir de la liste (53
Afficher tous
R
‘Consultant Opportunities
General expertise: -
Department/Office: -
Recruiting Location: -
Rechercher |  Recherche Join Consultant Roster
" avancée
Inspira alertes technigues Liens d'aide rapide
Inspira Maintenance © Application tips
Due to scheduled maintenance, Inspira will be unavailable on Saturday 14 th O YPP-FAQ
September 2013 from 01:00 AM to 07:00 AM (NY Time EST). Thank you for your © Télécharger le formulaire de candidature hors ligne
understanding.
Inspira Maintenance
Due to scheduled maintenance, Inspira will be unavailable on Saturday 14 th
September 2013 from 01:00 AM to 07:00 AM (NY Time EST). Thank you for your
understanding.

ORGANISATION
INTERNATIONALE DE

la francophonie

didatures

A partir du menu principal de

votre espace Inspira, vous

pouvez :

- rechercher des postes

- suivre 'état de vos
différentes candidatures

- préparer simultanément les
brouillons de plusieurs
candidatures

- retirer votre candidature

- vous retirer d'un vivier
(roster)

REFFOP
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Gestion du vivier
Les candidats dont la [.es membres du viviers:

candidature a été validée par le sont informés de leur

Comité d'examen des C : - .
candidatures (CRB) sont Integration au vivier par

T

automatiquement ajoutés au COUI"I‘lel .

vivier (roster). Sont considérés recoivent un email lors de la
comme étant préts et désireux publication d’une offre

de postuler a d'autres postes. correspondant a leur profil
Vivier : pour les postes au siege dofvenit posimliare dimgi

et sur le terrain (pour DFS, offre 210108 laquel.le ils
UNODC. OCHA. UNEP. UN- souhaitent candidater

HABITAT, HCDH)
Ces candidatures n'ont plus

Depuis 2010, 'appartenance a un besoin d’'obtenir 'aval du comité
. 1 > | ) .
vivier n'est plus limitée dans le d’examen des candidatures.
temps.
INTERCIJ\IF}A?'IAONI\:iﬁIEIg’I\E‘ U R E F F(\JP \
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3. L'évaluation des
candidatures
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valuation des candidatures et tests

Jury:
- responsable du recrutement
Evaluation des - 2experts (employés
candidatures: permanents des 'ONU)

- 1expert extérieur (optionnel)

- Questionnaire spécifique au

. poste (obtenir au moins 80% de : .
Candidats bonnes réponses ; certaines Test tEChnlque'

extérieurs questions peuvent étre - exercice écrit (synthése)
éliminatoires)

- développement d’'un Sélection des
projet P candidats par
le jury

- Examen des candidatures
en fonction des regles d’éligibilité, :
de présélection et des critéres - expose

 r .
d’évaluation - exercice de simulation

- test technique

- dissertation

Candidats Procédure

membres

. . accélérée
d’un vivier

P
P i REFFOP 8y~
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~ Comités d’examen des candidatures

(Central Review Bodies)

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

[Is sont chargés de:

controler et valider les criteres d’évaluation pour chaque vacance de
poste

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

Le secrétariat est assuré par la DRH.

Les autres programmes / fonds / agences de TONU ont chacun leurs
propres procédures.

—
ORGANISATION ( \ /
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| ocessus décisionnel pour le choix
final du candidat

Candidats
sélectionnés par le

jury

Controéle par le Comité

d’examen des
candidatures

Candidat issu du vivier,
sélectionné par le

responsable de
recrutement

ORGANISATION ‘ >
INTERNATIONALE DE

la francophonie

Postes D-2: choix final

par le Secrétaire
Général

Autres postes (jusqua

D-1): choix final par le

chef de

\7

Critéeres a 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 I'ONU sur le
terrain

département/bureau
\———— =

Management Performance
Board: controle la
politique générale de RH
du chef de
département/bureau

REFFOP

RESEAU D'EXPERTISE ET DE FORMATION
FRANCOPHONE POUR LES OPERATIONS DE PAIX



~~ Communication avec le candidat

Réponse Positive: information Réponse négative: apparait dans
transmise par ecrit. la page « carriére », rubrique
« statut » de votre espace Inspira

» Candidat déja en poste au sein
de TONU: doit étre libéré un e —

Famille emplois:

mois apres notification de e 5 ™
I'obtention du poste -
> Si le candidat sélectionné ne compn [son b srmonmerrr SLE
prend pas le poste ou le e 3 TN i
conserve moins d'une année : ) (U s g

SPECIALISTE DES DROITS DE |y 26225 | Cantidature

pas de nouvelle procédure, mais "
choix d'un candidat parmi ceux “ " T

Valldés p ar le Comlté d’examen LESJZ" e o it s = Dowanes oo o o oot o P
des candidatures

. 03/01/2013 | 03/01/2013
08:32 08:36

. 1609/2012  16/09/2012
05:07 05:16

P
ORGANISATION ( \ ;
INTERNATIONALE DE \J \_/
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~——Cas particuliers (hors processus
normal de recrutement)

Au siege, entre départements :

programme volontaire de
rotation des employés

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

Au siége, au sein d'un méme
département / bureau, sur décision
du chef de bureau / département:

sur un poste de méme
qualification

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

n

ORGANISATION \ }
INTERNATIONALE DE

la francophonie

En mission:

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

pour les employés non
affectés a une mission
particuliere, afin de
répondre a une
augmentation soudaine des
besoins
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