Ksztalcenie:

Uniwersytet L.odzki

Wydzial Filozoficzno-Historyczny
kierunek: archiwistyka i zarzadzanie
dokumentacjg (studia podyplomowe)

ul. Kaminskiego 27A, 90-217 £.6dZ

tel. 42 635 61 84

e-mail: sekretatiatih@uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl/studia-
podyplomowe/archiwistyka-i-zarzadzanie-
dokumentacja

Uniwersytet Pedagogiczny w Krakowie
Instytut Historii i Archiwistyki
kierunek: archiwistyka, zarzadzanie
dokumentacja i infobrokerstwo (studia Il
stopnia, studia podyplomowe)

ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakow

tel. 12 662 61 82

e-mail: historia@up.krakow.pl
https://www.up.krakow.pl

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Wydzial Historii i Archeologii

kierunek: archiwistyka i nowoczesne
zarzadzanie zapisami informacyjnymi (studia |
i 1l stopnia)

PI. Marii Curie-Sktodowskiej 4a, 20-31 Lublin
tel. 81 537 27 60

e-mail: histar@gmail.umcs.pl
https://www.umcs.pl

Wiecej informacji
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Kierownik archiwum
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Kierownik archiwum planuje, nadzoruje
i koordynuje catoksztalt dziatalnosci archiwum oraz
zapewnia prawidlowa realizacje wypetnianych
przez nie zadan.

Zadania zawodowe:

e planowanie i kontrolowanie realizacji dziatan
archivum w  sprawach  organizacyjnych,
administracyjnych, metodycznych i naukowo-
badawczych,

e nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci
podstawowej archiwum,

e nadzorowanie i1 koordynowanie $§wiadczenia
przez archiwum ustug archiwalnych,

e sprawowanie nadzoru nad: gromadzeniem,
przechowywaniem, ewidencjonowaniem oraz
odpowiednim  zabezpieczaniem  materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
w archiwach zakladowych,

o Klasyfikowanie, kwalifikowanie, brakowanie
dokumentacji oraz przekazywanie materiatow

archiwalnych wiasciwym archiwom
panstwowym,

e nadzorowanie procesu niszczenia
wybrakowanych akt,

e sprawowanie ogolnego nadzoru nad zasobem
1 majatkiem archiwum,

e opracowywanie planow finansowych
i rzeczowych archiwum,
o przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi

Archiwow Panstwowych planow archiwum,
w tym rzeczowych i finansowych, oraz
sprawozdan 1 wnioskow dotyczacych ich
realizacji,

e sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem
wydatkow budzetowych w ramach
zatwierdzonych planéw finansowych,

e podejmowanie zobowigzan finansowych
i skladanie o$wiadczen w zakresie praw
1 obowigzkéw majatkowych archiwum,

e wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci archiwum oraz w sprawach
wynikajacych z odrebnych przepiséw,

e zatrudnianie = pracownikéw,  motywowanie
i kontrolowanie efektow ich pracy oraz
zapewnianie  warunkéw do  podnoszenia
kwalifikacji naukowych i zawodowych,

e okre§lanie zakresu czynno$ci podleglych
pracownikow oraz przydzielanie im zadan
wynikajacych z opisu stanowiska i planu pracy
komorki organizacyjnej badz potrzeb biezacych
archiwum.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Kierownik archiwum powinien mie¢ wyksztalcenie
wyzsze o kierunku archiwistyka lub historia ze
specjalnoscia archiwistyka. Powinien posiada¢
minimum roczne do$wiadczenie w  zakresie
prowadzenia archiwum zakladowego w instytucji
publicznej lub pracy w archiwum. Wazna jest tez
Znajomo$¢  przepisow  prawa  regulujacych
znajomos$¢ oraz umigjetnos$¢ stosowania w praktyce
przepisbw kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja
kancelaryjna, instrukcja archiwalna, jednolity
rzeczowy wykaz akt), znajomo$¢ podstaw
Elektronicznego = Zarzadzania  Dokumentacja,
umiejetno$¢ postugiwania si¢ pakietem Microsoft
Office, doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem.

Wymagania psychofizyczne:

Zadaniem kierownika jest sprawne organizowanie
pracy wilasnej i catego zespotu, nierzadko szybkie
podejmowanie decyzji, kontrola pracy
i produktywno$ci, zarzadzanie oraz planowanie
zadan podwladnych. Jego zachowanie wptywa nie

tylko na to, w jaki sposob przebiega¢ bedzie praca,
lecz takze na dziatanie calej firmy. Dlatego tak
wazne jest posiadanie  pewnego  zestawu
wlasciwosci, dzieki ktorym wykonywanie tych
zadan w dobry i rzetelny sposob bedzie w pelni
mozliwe. Niezwykle wazna cecha dobrego
kierownika to asertywnos¢, ktora nie konczy sie
tylko na sztuce mowienia nie. Kierownik powinien
jasno przedstawiaé swoje stanowisko, nie obawiac
si¢ wyrazania wlasnego zdania, ale z drugiej strony
powinien pamigta¢, ze inne osoby rowniez majg
prawo do posiadania wiasnej opinii i odmiennych
potrzeb. Dlatego tez wazna cecha dobrego
kierownika jest umiejetno$¢ lagodzenia sporow,
rozwigzywania problemow, a tym samym
budowania dobrej atmosfery w firmie. Ponadto
umiejetno$¢ analitycznego myslenia 1 wyciagania
wnioskow, umiejetnosé skutecznego
komunikowania sig.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
kierownika archiwum sg wady wzroku i stuchu
niepodlegajace korekcji oraz wady wymowy
w stopniu utrudniajacym komunikowanie = sie.
Znaczne uposledzenia narzadow ruchu moga
utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynno$ci
w zawodzie. Osoby z epilepsja ze wzgledu na
specyfike pracy kierownika biura nie powinny
wykonywac tego zawodu, poniewaz wigze si¢ ona
z duzym stresem i napigciem, ktoére moglyby
prowokowac napady.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Kierownik archiwum moze znalez¢ zatrudnienie
w panstwowych 1 samorzadowych jednostkach
organizacyjnych ~w  zakresie  prawidlowego
postepowania z dokumentacjg archiwalna.



