
1 
 

Log in to NEOGOV’s Online Hiring Center (OHC)  

https://secure.neogov.com/insight/login.cfm 

Username:  City email address 
Password:  (individual’s chosen password) 

 

Choose “My SME 

Review” in the drop 

down window under 

your name 

Subject Matter Expert 

 

 

 



2 
 

 

Choose the position that you would like to review: 

 

Choose the candidate that you would like to review: 
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Choose “Candidate Disposition” to flag those that “pass” your review: 

 

Choose “passed” or “failed” with a reject reason for each candidate: 

 

Please note that these flags are for internal use only, the candidate cannot see these 

selections/comments.  
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After you have selected your final candidates, HR will move them through the process, you will access 

the finalists through the “My List” area. 

Choose “My List” in 

the drop down 

window under your 

name 

 

 

 

 

 

Choose “View” to further sort the candidates. 
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Contact HR if you need help in scheduling the interviews.  At this time, we are making personal contact 

with the candidates to set up interviews.  However, for Neogov to accurately reflect the process, select 

candidates to “Schedule Interview” – after all are moved to that area, you can identify the specific 

date/time for each.  

 

You can also print applications from this area.  After selecting the candidate, choose “Print View” from 

the new window.  
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As the process continues, continue to move the candidates through the steps as a record of the hiring 

process.  Indicate your selection when ready to make an offer of employment.  The supervisor should 

contact HR to conduct a background check and pending the results, make a request to hire through HR.   
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Indicate the starting pay amount and any other appropriate information in the “Comments:” area – such 

as start date, special schedule, etc.   Allow the offer date to default in. 
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After the offer is made and the candidate accepts, move the candidate to the “hired” area.   
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Enter the individual’s start date and allow the other dates to default in.  Additional “Comments:” may be 

added. 
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Neogov becomes the record of the hiring process:  

 


