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Hiring Procedure
STEP 1: SUBMITTING A REQUISITION

Prior to submitting a requisition, the 
department will ensure the job description is 
updated and accurately reflects the duties and 
minimum qualifications required for the 
position being filled.
Department will submit the requisition using 
NEOGOV – Applicant Tracking System.
◦ Approvals must include the Department Director &
an HR Representative (for Final Approval)

◦ HR will begin working on the job posting once all
approvals have been completed



Hiring Procedure (Cont.)
STEP 2: POSTING A POSITION

HR representative will send a draft of the posting 
to the department for their review (typically 
within three (3) business days).

After reviewed, Edits/Additions will be made if 
necessary or the position will be posted.
◦ External postings will be posted for a minimum of 14
days – if requested, HR will post the position for
additional days

◦ Internal postings are reserved for limited circumstance
and not available for all positions. Departments should
contact the HR representative for review. Posted for a
minimum of 7 days & an email notification to the
department will be required

◦ Continuous postings will only be posted with HR
approval

If Recruitment Materials have not been 
submitted previously for the position or have 
changed since the last recruitment for the 
position, they must be sent to the HR 
representative for review.



Hiring Procedure (Cont.)
STEP 3: SCREENING & INTERVIEWS

Applicants will be screened for minimum qualifications 
automatically by NEOGOV, based on the Supplemental 
Questions and referred to the department once the posting 
closes. Applicants for continuous postings will be referred 
on a weekly basis, after the standard 14 day minimum.

Hiring Managers will receive notification when applicants 
are referred over – it is the Hiring Managers responsibility 
to screen the applicants further & select applicants for 
interviews.

◦ Departments may request HR screen the applicants for a list of
Top Candidates

Hiring managers will screen applications to verify the 
applicant has no relatives that currently work in their 
department

Applicants that do not meet minimum qualifications will 
not be forwarded to the department.

Prior to interviews, hiring managers will send interview 
questions, assessments, and panel composition to the HR 
representative for review.

Interview Requirements:
Minimum of 3 applicants must be interviewed. If less than 
3 applicants meet the minimum qualifications, the 
position may be reposted.
Interview Panels:
Must consist of 3 people, including the hiring manager & 
two additional employees, one of which should be from 
another department. A designee from HR can serve as a 
member of the panel and will be available if requested.

Hiring managers are responsible for conducting reference 
checks & keeping contact log with notes.

Interview notes will be retained and sent to HR at the end 
of the recruitment.



Hiring Procedure (Cont.)
STEP 4: SELECTING A TOP CANDIDATE

Once interviews have been completed, the Hiring 
Manager will choose the top candidate & submit 
the Top Candidate Form to HR.

HR will approve & provide the Hiring Manager 
with a salary range within 3 business days – NO 
job offers can be made prior to receiving 
approval from HR.

STEP 5: CONDITIONAL JOB OFFER

Hiring manager will call the top candidate & 
verbally make the conditional job offer – include 
details about the next steps in the hiring process & 
inform them that a Conditional Job Offer Letter will 
be emailed to them.

Hiring Manager will email Conditional Job Offer 
Letter to the top candidate
◦ Attach List of Acceptable I9 Documents
◦ Within 5 business days the top candidate will report to HR
to provide I9 documents & pick up Drug Screen Form

◦ Within 5 business days the top candidate will report to
RockCare for drug screen testing

Applicants who do not complete this process within 
five (5) business days will be withdrawn from the 
hiring process.



Hiring Procedure (Cont.)
STEP 6: SUBMIT NEOGOV PA
Department must submit a Hire PA in NEOGOV 
immediately after the candidate accepts the conditional 
job offer to initiate the New Hire Paperwork process.

HR must receive the Hire PA at least two (2) weeks prior to 
the desired start date. 

Hiring Manager will upload interview notes when 
submitting the Hire PA in NEOGOV.

HR sends onboarding link to top candidate.

Top candidate will have 24 hours to activate the link & five 
(5) business days to complete the New Hire Paperwork.

Applicants who have not completed the process within the 
timeframe will have their start date changed to the 
following NEO date.

STEP 7: NEW EMPLOYEE ORIENTATION
HR will submit background check once paperwork 
has been completed. HR will monitor the 
completion & results of the drug screen, 
background check, and New Hire Paperwork.

HR will notify the department once everything is 
completed & provide a date for orientation.

Hiring manager will provide IT with the necessary 
information for computer, email and phone set up 
two (2) weeks prior to the new employees start 
date.

HR will send an email to new employees the 
Wednesday prior to New Employee Orientation 
with details.



Hiring Procedure (Cont.)
HIRING PROCESS CLOSE OUT

Hiring Manager will call interviewed 
candidates not selected and notify them they 
will not be moving forward.

Hiring Manager will send Not Best Candidate 
emails to all other applicants through 
NEOGOV.

Hiring Manager will notify HR representative 
once this is complete, so HR representative 
can close the requisition.





NEOGOV Steps
RAMONA PLASSE





SUBMITTING A REQUISITION



◦ Hover over Insight drop down
◦ Click on OHC
◦ OHC page will show
◦ Hover over the + symbol on the right 

side of the screen, under your name
◦ Click on Requisition





o You must add at least 2 Approval Groups
 Department Director
 HR – Final Approval

*DO NOT ENTER A DUE DATE*



THE ATTACHMENTS FEATURE IS NOT BEING 
USED AT THIS TIME



APPROVING REQUISITIONS



o The requisition will post on the approvers OHC dashboard under My
Tasks, an email will be sent alerting them of the approval request.

o The approver will double click the requisition.





REVIEWING APPLICANTS









SUBMITTING A HIRE PA







In the comments section include:
• Position number
• Reports to (Supervisor Name)
• Account number being paid from
• Any other information HR might need





Upload all Interview questions (not applications), Interview notes, and testing information. 



SENDING REJECTION NOTICES









Send notices once Top Candidate has started 
employment

Send email notices to applicants not selected 
to interview

Make personal contact with interviewed and 
not selected

Once notices have been sent, notify HR 
Representative that the requisition can now 
be closed

Hiring 
Process 
Close Out



Questions and 
Answers


