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Etape 1- Dépoét des candidatures (4 & 6 semaines)

» Lescandidatures doivent étre soumises en anglais ou en francgais

* Le délai pour le dépbt des candidatures est généralement de 4 a 6 semaines
a compter de la publication de I’avis de vacance de poste. L'échéance exacte
(date et heure) est indiquée dans l'avis.

Examen des candidatures (2 a 4 semaines)

Le service qui recrute et le service RH de 'OTAN passent en revue les candidatures
et dressent la liste des candidat(e)s qui seront invité(e)s a I’épreuve de présélection
(longlist). Pour prendre leur décision de maniére objective, ces services utilisent une
fiche d’évaluation, qui permet de classer les candidat(e)s en fonction de leur note.

Etape 2 - Entretien vidéo asynchrone (1 & 2 semaines)

» Chaque candidat(e) figurant sur lalonglist est invité(e) a passer un entretien de
présélection, qui se déroule en différé.

+ Lentretien comporte trois ou quatre questions et dure une vingtaine de
minutes.

» Pour chaque question, le/la candidat(e) a une ou deux minutes pour préparer
saréponse, puis jusqu’a trois minutes pour I'enregistrer.

« Aprés avoir pris connaissance d'une question, il n’est pas possible de
s’interrompre : il faut y répondre dans la foulée.

* lln’est pas possible de réenregistrer sa réponse.

» Lesquestions posées permettent également de déterminer sila personne ales
compétences linguistiques requises pour le poste.

» En fonction du poste a pourvair, il peut étre demandé aux candidat(e)s de
répondre a certaines questions par écrit.

» Il n’est pas impératif de répondre a toutes les questions d’une seule traite. Il est
possible de faire une pause entre deux questions.

* Les candidat(e)s disposent généralement d’'une a deux semaines pour
réaliser I'entretien aprés réception de I'invitation.

Evaluation des réponses a I’entretien vidéo asynchrone
(2 2 4 semaines)

Les réponses a lentretien sont examinées par au moins deux personnes -
généralement le/la responsable du service qui recrute et un(e) représentant(e) des
RH -, qui attribuent des notes aux candidat(e)s. Les candidat(e)s ayant le mieux
réussi sont inscrit(e)s sur la liste des personnes retenues pour la derniére phase du
processus de sélection (shortlist).

Etape 3 - Epreuve écrite et test de langue

« Chaque candidat(e) figurant sur la shortlist est invité(e) a participer a une
épreuve écrite et a un test de langue en ligne, ainsi qu’a un entretien devant
jury (étape 4).

» Lépreuve écrite et le test de langue sont programmeés a une date et une heure
précises. Les invitations sont envoyées deux semaines a I'avance.

» Lépreuve écrite, qui dure généralement entre une et trois heures, doit
permettre de déterminer si le/la candidat(e) a les connaissances et les
compétences requises pour le poste.

* Le test de langue est un questionnaire a choix multiples, qui s’effectue dans
lalangue officielle de TOTAN (anglais/frangais) que le/la candidat(e) maitrise le
moins.

Les réponses al’épreuve écrite sont évaluées par le jury.
Cette évaluation se fait sur la base de copies anonymisées, avant I'entretien final.

Les candidat(e)s ne sont pas interrogé(e)s sur I’épreuve écrite au cours de I’entretien.

Pour plus d’infos visitez :

Etape 4 - Entretien devant jury

* Lentretien est programmeé a une date et une heure précises et dure environ
45 minutes. La plupart du temps, il se déroule en visioconférence, mais il
peut aussi avoir lieu en présentiel.

* Les membres du jury se relaient pour poser des questions aux candidat(e)s.

* Le jury se compose normalement d’au moins quatre personnes: le/
la responsable du service qui recrute, un(e) représentant(e) des RH, un(e)
représentant(e) d’une autre division que celle alaquelle est rattaché le poste, et
un(e) secrétaire de jury.

« Lentretien doit permettre de déterminer si les candidat(e)s ont les
compétences mentionnées dans l'avis de vacance de poste.

« Alafinde I'entretien, les candidat(e)s peuvent poser des questions.

Et ensuite ?

* Le jury attribue une note a chaque candidat(e) en fonction de sa prestation a
I’entretien.

» lldécouvre ensuite la note que chaque candidat(e) a obtenue a I'épreuve écrite.

« Dansunrapport, le jury évalue les candidat(e)s sur la base de leurs résultats a
I’épreuve écrite et a I'entretien.

« Lejuryindigue quel(le) candidat(e) il recommande de retenir pour le poste.

e Le rapport et la recommandation du jury sont soumis a une procédure
d’approbation officielle.

« La personne retenue recgoit ensuite une offre d’emploi conditionnelle, et les
autres candidat(e)s sont informé(e)s de I'issue du processus de sélection.

« La personne retenue ne recoit une offre ferme qu’apres avoir réalisé un bilan
de santé (chez un médecin) et obtenu une habilitation de sécurité (délivrée
par les autorités de son pays).

Important :

« En raison des formalités administratives qui doivent étre accomplies, il se peut que
les candidat(e)s doivent attendre plusieurs semaines ou mois avant d’obtenir un
retour une fois passée I'étape de I'entretien.

Il faut en moyenne trois a six mois (mais parfois plus) pour obtenir une habilitation
de sécurité. La durée de la procédure varie selon le pays qui procéde a I'enquéte de
sécurité et selon la situation personnelle de I'intéressé(e).

» Lescandidat(e)s ne sontpas autorisé(e)s autiliser ChatGPT ou unoutil similaire
niasefaireaiderde quelque maniére que ce soitaucours des différentes étapes
du recrutement. Si le recours a une aide extérieure est décelé, la candidature sera
d’office rejetée.

» Laprésente fiche expligue comment le processus de recrutement se déroule enrégle
générale, mais il peut y avoir des différences pour certains postes.


https://www.nato.int/cps/fr/natohq/87157.htm
https://nato.taleo.net/careersection/2/joblist.ftl
https://nato.taleo.net/careersection/2/joblist.ftl
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