(DSC-OCK) Oceny pracownicze, kompetencje miekkie i WLB - objasnienia

Zawartos¢ formularza

Formularz DSC-OCK to sprawozdanie, ktére dotyczy ocen pracowniczych (pierwszych ocen w stuzbie cywilnej i ocen
okresowych), stopni stuzbowych, wykorzystania narzedzi do badania kompetencji miekkich i kierowniczych oraz
stosowania rozwigzan work-life balance (WLB).

Struktura
Formularz DSC-OCK sktada sie z 3 dziatéw:
1. Oceny pracownicze i stopnie stuzbowe,

2. Kompetencje miekkie, w tym kierownicze,
3. WLB (réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym).

Dziat 1 podzielony jest dodatkowo na trzy strony:
e pierwsza ocena,

e ocena okresowa,
e stopien stuzbowy.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilne;j

Pytania w formularzu DSC-OCK dotyczg tylko urzeddéw zatrudniajgcych cztonkdw korpusu stuzby cywilnej. Jezeli

w pierwszym pytaniu (oznaczonym cyfrg 0 —,,Czy w roku sprawozdawczym byli zatrudnieni w urzedzie (pozostawali
w stosunku pracy) cztonkowie korpusu stuzby cywilnej?”) odpowiesz ,,NIE”, mozesz zatwierdzi¢ formularz i nie musisz
udziela¢ odpowiedzi na pozostate pytania w formularza.

Odpowiedz ,NIE” zaznacz wytgcznie w sytuacji, gdy w ciggu catego roku sprawozdawczego w urzedzie nie byto
zatrudnionego zadnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Zatwierdzanie formularza

Gdy wypetnisz formularz, mozesz go zatwierdzi¢ klikajgc w ikone ¥ . Jest to jednoznaczne ze ztozeniem tej czesci
sprawozdania dyrektora generalnego/kierownika urzedu.

W dowolnym momencie mozesz zapamietac formularz klikajagc w ikone i powrdcic do jego edycji pdzniej.

Numeracja pytan
Kazde pytanie w formularzu ma indywidualng numeracje w ramach dziatu. To znaczy w Dziale 1. numery pytan zaczynaja
sie od 1. i s3 kontynuowane na kolejnych stronach. W Dziale 2. ponownie zaczynajg sie od 1.

Jezeli bedziesz kontaktowac sie z pracownikami Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM w sprawie, ktdra dotyczy
konkretnego pytania warto precyzyjnie okresli¢ numer pytania — poda¢ numer pytania oraz numer dziatu.

Np. Pytanie 2 w Dziale 2 to pytanie ,,Czy w trakcie naboru przeprowadzonego w roku sprawozdawczym badano
kompetencje miekkie?”

Nie wszystkie pytania sg widoczne

To, czy pytanie bedzie widoczne moze zaleze¢ od odpowiedzi na poprzednie pytania albo tego, czy w urzedzie sg wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej.

Wypetnij formularz zgodnie z kolejnoscig pytan

Zalecamy, aby wypetnia¢ formularz zgodnie z kolejnoscig pytan w kazdym dziale. Ma to wptyw na to jakie pytania bedg
dalej widoczne. Np. jezeli wybierzesz odpowiedz ,NIE” na Pytanie 1 w Dziale 2 (,,Czy w roku sprawozdawczym



przeprowadzony zostat w urzedzie nabor?”) to nie bedziesz juz widzie¢ Pytania 2 w Dziale 2 i nie musisz udziela¢ na nie
odpowiedzi.

Podpowiedzi (tooltipy) 8
Przy niektérych pytaniach w formularzu znajdujg sie dodatkowe informacje — podpowiedzi, ktére pomagajg je
doprecyzowac lub wyjasni¢ watpliwosci.

Podpowiedzi s3 oznaczone przyciskiem ze znakiem zapytania: a8
Mozesz je zobaczy¢ na dwa sposoby:

e mozesz najechac kursorem myszy na ikonke ze znakiem zapytania,
e mozesz klikng¢ ikonke ze znakiem zapytania — podpowiedz pokaze sie w oddzielnym oknie; zeby je zamknac,
musisz klikng¢ krzyzyk w prawym gérnym rogu.

Btedy &3
Jezeli wpisane w réznych komérkach dane bedg niespdjne, podczas przesytania formularza pojawi sie informacja o
btedzie.

Btedy sg oznaczone czerwonym przyciskiem ze znakiem ,X” [X]

Kliknij ikonke ze znakiem ,X” albo umiescic¢ na niej kursor myszy, aby zobaczy¢ opis. Dowiesz sie wéwczas co powinienes$
zrobié.

Mozesz réwniez wyswietli¢ liste btedow klikajgc na przycisk ,,Pokaz/ukryj btedy” @ w gérnej czesci ekranu.
Ostrzezenie &

W Dziale 3 (dot. WLB), jesli nie zaznaczysz zadnej odpowiedzi, na koricu 1 pytania wyswietli sie ostrzezenie.

Ostrzezenie oznaczone jest z6ttym przyciskiem ze znakiem wykrzyknika @

Kliknij ikonke z wykrzyknikiem albo umiesci¢ na niej kursor myszy, aby zobaczy¢ opis. Dowiesz sie wowczas co
powinienes$ zrobic.

Pomoc merytoryczna
Jezeli masz pytania lub watpliwosci, ktére dotyczg merytorycznej zawartosci formularza, i nie znajdujesz wyjasnienia
w instrukcji lub podpowiedziach, mozesz skontaktowac sie z pracownikami Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM.

Aktualne dane kontaktowe opiekundw merytorycznych znajdziesz na pierwszej stronie formularza (zatytutowanej
,Informacje o sprawozdaniu”).



