Ksztalcenie:

Uniwersytet Papieski Jana Pawla 11
w Krakowie

ul. Kanoniczna 25

31-002 Krakow

tel.: 519 323 359

www.upjp2.edu.pl
e-mail: rekrutacja@upjp2.edu.pl

Uniwersytet Mikolaja Kopernika
w Toruniu

ul. Gagarina 11

87-100Torun

tel.: 56 611 40 10

www.umk.pl
e-mail: kontakt@umk.pl

UMCS w Lublinie

pl. M. Curie- Sktodowskiej 5
20-031 Lublin

tel.: 81 53758 70

www.umcs.pl
e-mail: rekrutacjia@umcs.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 L.odz,
tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Jarostawa Dgbrowskiegol13,
97 - 300 Piotrkéw Trybunalski,
tel. (44) 649 60 87

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96 - 100 Skierniewice
tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

}' ©®
(“ Wojewddzki Urzad promuje
- Pracy w todzi todzkie

Archiwista zakladowy

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 441402

zrodto: http://proedukacja.edu.pl dostepne na 01.03.2022r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji

i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Sieradzu


https://maps.google.com/maps?ll=51.111475,17.043519&z=12&t=m&hl=pl&gl=US&mapclient=apiv3
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rekrutacja@umcs.pl

Archiwista zaktadowy jest odpowiedzialny za
caloksztalt prac archiwum zaktadowego.
Zajmuje si¢ gromadzeniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, i udostgpnianiem
dokumentaciji.

Zadania zawodowe:

. przejmowanie dokumentacji spraw
zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych na podstawie poprawnie
sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych;

. czuwanie nad poprawnosciag doboru klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikOw merytorycznych;

. prowadzenie prawidtowe;j ewidencji
dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym;

«W sposob szczegolny dbanie o dokumenty
najstarsze i najcenniejsze;

. prowadzenie sprawozdawczosci archiwum
zaktadowego;

. dbanie 0 wlasciwe zabezpieczenie
dokumentacji zgromadzonej w archiwum
przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub
dostepem 0sOb nieupowaznionym;

. zajmowanie si¢ digitalizacja zbiorow;

. prowadzenie sprawozdawczo$ci archiwum

zakladowego;
. inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz uczestniczenie

w procesie brakowania;

. przygotowanie do przekazania i przekazanie
dokumentow archiwalnych do wtasciwego
terenowo archiwum panstwowego;

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Do podjecia pracy w zawodzie archiwisty

zaktadowego niezbedne jest posiadanie co
najmniej wyksztalcenia $redniego. Preferowane
jest wyksztalcenie w zawodzie pokrewnym
(szkolnym) technik archiwista, ktére mozna
uzyska¢ po ukonczeniu szkoly policealne;.
Dodatkowym atutem do pracy w archiwum
zaktadowym jest posiadanie: odpowiedniego
doswiadczenia zawodowego np. kilkuletniego
stazu w administracji publicznej, znajomos¢
przynajmniej  jednego  jezyka  obcego,
znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa
archiwalnego. W przypadku pracy w archiwach
panstwowych wazne jest rowniez korzystanie z
pelni praw publicznych oraz brak skazania
prawomocnym  wyrokiem za  umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umySlne przestepstwo skarbowe. W
przypadku  zabezpieczenia  dokumentacji
zawierajace] informacje niejawne pracownik
musi posiada¢ odpowiednie upowaznienia oraz
certyfikaty dostepu.

Wymagania psychofizyczne:

Dla  pracownika  wykonujacego  zawod
archiwisty zakladowego wazne s takie
wymagania psychofizyczne: ogodlna wydolnos¢
fizyczna,  sprawno$¢  narzadu  wzroku,
sprawnos¢ ukladu migsniowego 1 uktadu
kostno-stawowego, ostros¢ stuchu i wzroku,
zmysl rownowagi, koordynacja wzrokowo-
ruchowa, zreczno$¢ rak i palcow, dobra pamigc,
podzielno$¢ uwagi, odporno$¢ na monotonne
warunki pracy, zdolno$¢ koncentracji i uwagi,
samodzielno$¢, samokontrola, gotowos¢ do
pracy indywidualnej, dokladno$¢, rzetelnose,
dbatos¢ o  jakos¢  pracy,  gotowosé
podporzadkowania si¢, dyspozycyjnosc.

Przeciwwskazania do wykonywania
zawodu:

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego
zawodu moga by¢, z uwagi na wielogodzinng
prace w pozycji siedzacej przy monitorze
komputerowym, powazne wady wzroku,
niektore schorzenia ruchu, a ze wzgledu na
srodowisko pracy panujagce w magazynach
z dokumentami — sklonno$¢ do alergii na
grzyby i roztocza, zaburzenia rOwnowagi

1 Swiadomosci oraz padaczka.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Mozliwo$¢ zatrudnienia w zawodzie archiwisty
zaktadowego mozliwa jest w: Stuzbie Cywilnej
(Archiwa Panstwowe, ministerstwa, gtowne
inspektoraty, urzedy ), instytucjach publicznych
(Jednostki ~ ochrony  zdrowia, instytucje
zwigzane z dziatalno$cig naukowa, kulturalng-
muzea, instytuty), organach wiadzy
sadowniczej, organach jednostek samorzadu
terytorialnego, archiwach zaktadowych, duzych
podmiotach  prywatnych.  Przykladowymi
stanowiskami na jakich moze by¢ zatrudniony
archiwista  s3: koordynator  czynnosci
kancelaryjnych, kierownik archiwum
zaktadowego, specjalista do spraw archiwizacji.



