Ksztalcenie:

Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu
Wydzial Nauk Historycznych

- archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja
(studia I'i Il stopnia)

87-100 Torun, ul. J.Gagarina 11

56 611 42 42

http://www.umk.pl/

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Wydzial Humanistyczny

- archiwistyka 1 nowoczesne zarzadzanie
zapisami informacyjnymi (studia I i I stopnia)
20-031 Lublin, Plac im. Marii Curie-
Sktodowskiej 5

tel. 81 537 51 07

http://www.umcs.pl/

Uniwersytet Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie

Wydzial Nauk Historycznych i Spolecznych
- archiwistyka 1 zarzadzanie dokumentacja
(studia I stopnia)

01-815 Warszawa, ul. Dewajtis 5

tel. 22 561 88 52

http://www.uksw.edu.pl/

Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie
Wydzial Humanistyczny

- archiwistyka, zarzagdzanie dokumentacja
i infobrokerstwo (studia | stopnia)

30-084 Krakow, ul. Podchorazych 2

tel. 12 662 60 14
http://www.up.krakow.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji
I Planowania Kariery Zawodowej:
w Lodzi:

ul. Wélczanska 49, 90-608 1.6dz,
Tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Starowarszawska 4, 97-300 Piotrkow Tryb.

Tel. (44) 649 60 87, 647 74 01
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 tadzkie

Archiwista dokumentow
elektronicznych

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 441401

https://tiny.pl/tjs29

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim

Piotrkéw Trybunalski 2019



Archiwista dokumentéw elektronicznych  jest
odpowiedzialny za zarzadzanie archiwizacjg oraz
prowadzenie archiwum dokumentow
elektronicznych w danej organizaciji.

Zadania zawodowe:

e przejmowanie w formie elektronicznej,
z poszczegolnych komodrek organizacyjnych,
dokumentacji spraw zakonczonych;

e przenoszenie dokumentacji papierowej na
nos$nik elektroniczny;

o kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji
elektronicznej;

e obslugiwanie systemu teleinformatycznego
petigcego funkcje archiwum zaktadowego oraz
urzadzen biurowych;

e Dbrakowanie (wydzielanie i likwidowanie)
dokumentacji  niearchiwalnej z  systemu
teleinformatycznego oraz prowadzenie
ewidencji usunigtych dokumentow
elektronicznych;

e przekazywanie dokumentéw elektronicznych do
Archiwum Panstwowego;

e udostgpnianie archiwaliow w celach
naukowych, popularyzacji oraz jako dowodow
prawnych;

e usuwanie dokumentacji z systemu
teleinformatycznego w przypadku wznowienia
Sprawy w komorce organizacyjnej;

e doradzanie komorkom organizacyjnym
w  zakresie  wlasciwego  postepowania
z dokumentacja;

e prowadzenie dokumentacji archiwum.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Archiwista dokumentow elektronicznych powinien
posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie
zawodowe o kierunku technik archiwista lub
srednie oraz ukonczenie kwalifikacyjnych kursow
zawodowych i uzyskanie swiadectw
potwierdzajacych kwalifikacje: AU.63 Organizacja
i prowadzenie archiwum oraz  AU.64
Opracowywanie materiatow archiwalnych,
wyodrebnionych w zawodzie technik archiwista.
Mile widziane s3 osoby, ktére ukonczyty studia
wyzsze na kierunkach: archiwistyka i zarzadzanie
informacja, archiwistyka i nowoczesne zarzadzanie
zapisami informacyjnymi, zarzadzanie
dokumentacjg i infobrokerstwo czy informatyka
z podstawami archiwistyki.

Kandydat do pracy w archiwach panstwowych
powinien by¢ osoba w petni korzystajaca z praw
publicznych oraz nie by¢ osoba skazang
prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe. W przypadku
zabezpieczania dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne pracownik musi posiadac
odpowiednie  upowaznienia oraz certyfikaty
dostepu.

Wymagania psychofizyczne:

Z uwagi na charakter wykonywanych zadan
1 czynno$ci w pracy archiwista musi odznaczaé sie
dobrg pamigcig, koncentracja uwagi, zdolnos$cia
logicznego myslenia i kojarzenia faktow oraz
powinien wyroznia¢ si¢ duzg samodzielnoscig
i trafnoscia podejmowanych decyzji. Ogromne
znaczenie ma rowniez wytrwato$é, doktadnos¢ i
skrupulatnos¢, bowiem w wigkszosci wypadkow
wykonywane czynno$ci sa bardzo monotonne.
W kontaktach z osobami korzystajagcymi ze zbioréw
nalezy wykaza¢ si¢ znaczng cierpliwo$cia oraz

latwoscia  porozumiewania si¢ W mowie
i wypowiadania na piSmie. Zajmowanie si¢
dokumentami w formie elektronicznej powoduje, iz
archiwista takich zbiorow musi posiada¢ bardzo
dobra umigjetno$¢ obstugi komputera i réznego
rodzaju programow komputerowych, nie tylko
dotyczacych archiwistyki.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniami do pracy w tym zawodzie sa:
niepetnosprawnos¢ narzadow ruchu oraz rak
utrudniajgca samodzielne poruszanie si¢, dzwiganie
oraz wykonywanie prac wymagajacych duzej
sprawnosci palcéw; wady wzroku uniemozliwiajace
odczytywanie dokumentow w formie papierowej
i zdigitalizowanej. Ze wzglgdu na srodowisko,
w jakim pracuje archiwista, przeciwwskazaniem sg
rowniez choroby alergiczne i przewlekte choroby
uktadu oddechowego, np. astma.

Mozliwosei | Sszanse zatrudnienia:

Migjscem  pracy archiwisty dokumentow
elektronicznych moga byé¢: urzedy panstwowe,
jednostki samorzadowe oraz wszystkie instytucje
publiczne posiadajace wiasne archiwa zakladowe,
a takze archiwa panstwowe 1 firmy zajmujace si¢
porzadkowaniem akt i dokumentéw na zlecenie
instytucji oraz osob prywatnych.

Place:

Wysoko$é minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego dla archiwistow  zatrudnianych
w urzedach panstwowych oraz samorzgdowych
okreslona jest w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.2018, poz.
936) i wynosi co najmniej 1820 zt brutto,
dodatkowo pracownik archiwum moze liczy¢ na
dodatek stazowy wynikajacy z przepracowanych lat
(do 20% wynagrodzenia zasadniczego).



