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CZYM ZAJMUJE SIĘ TECHNIK ARCHIWISTA? 
ZADANIA ZAWODOWE: 

• organizowanie pracy archiwum, 

• porządkowanie, ewidencjonowanie oraz 

zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej, 

• udostępnianie zgromadzonych w archiwum 

zbiorów, 

• przygotowywanie sprawozdań i informacji na 

temat pracy archiwum, 

• przeprowadzanie szkoleń z zakresu 

prawidłowego przechowywania dokumentów. 

 



Miejsce wykonywania pracy 

Charakter pracy 
 
Praca technika archiwisty ma głównie 

charakter indywidualny. Jednak do zadań 

niektórych pracowników należy również 

kontakt z klientami archiwum. Czasem 

archiwiści pracują również w zespole - 

najczęściej podczas okresowych przeglądów 

zasobów archiwalnych. 

JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ARCHIWISTY?  

Technik archiwista wykonuje swoją pracę 

w pomieszczeniach. 



JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ARCHIWISTY?  

Możliwości zatrudnienia 
 

Technik archiwista może znaleźć zatrudnienie m.in. 

w: archiwach państwowych, muzeach, bibliotekach, 

sądach, instytucjach rządowych i samorządowych, 

bankach, kancelariach prawnych i notarialnych, 

szpitalach, składnicach akt, firmach zajmujących 

się porządkowaniem akt. 

Stanowiska pracy 
 

 

• archiwista zajmujący się nadzorem archiwalnym, 

• archiwista ewidencjonujący dokumenty, 

• archiwista popularyzator. 

 



Czas pracy 
 

Praca technika archiwisty wykonywana jest 

zazwyczaj w stałych godzinach, w dni robocze, 

8 godzin dziennie. 

Zarobki 
 

Zarobki technika archiwisty uzależnione są od stanowiska 

oraz miejsca zatrudnienia i kształtują się od 2 000 zł brutto 

do ponad 3 000 zł brutto (www.wynagrodzenia.pl). 

Czynniki zagrażające zdrowiu 
 

Do czynników szkodliwych w zawodzie technika archiwisty zaliczamy 

m.in. kurz i roztocza nagromadzone na dokumentach, długą pracę przy 

komputerze oraz często niewłaściwe oświetlenie stanowiska pracy. 

JAKA JEST SPECYFIKA ŚRODOWISKA PRACY 

TECHNIKA ARCHIWISTY?  
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JAKICH MASZYN I NARZĘDZI UŻYWA 

TECHNIK ARCHIWISTA? 

Skaner 

Kserokopiarka 

Higrometr 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie elektroniczne służące do przechowywania, 
przetwarzania i przesyłania informacji. 

Komputer 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie mechaniczno-optyczne, za pomocą którego 
tekst, zdjęcie lub jakikolwiek inny dokument na papierze 
możemy przekształcić w plik komputerowy. 

Skaner 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie umożliwiające tworzenie kopii 
dokumentów tekstowych i graficznych. 

Kserokopiarka 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

urządzenie służące do pomiaru wilgotności  
w pomieszczeniu. 

Higrometr 



MASZYNY, NARZĘDZIA, MATERIAŁY 

wózek, służący do przewożenia akt. Wózek na akta 



JAKIE PREDYSPOZYCJE POWINIEN POSIADAĆ 

TECHNIK ARCHIWISTA? 

Cechami niezbędnymi w tym zawodzie są: 
 

• wytrwałość, 

• skrupulatność, 

• dokładność, 

• umiejętność logicznego myślenia, 

• dobra pamięć, 

• samodzielność,  

• cierpliwość,  

• opanowanie,  

• gotowość do pracy w monotonnych warunkach, 

• zdolność koncentracji uwagi przez dłuższy czas, 

• duża kultura osobista, 

• łatwość nawiązywania relacji, 

• komunikatywność w mowie i 

piśmie, 

• uczciwość i wysokie standardy 

etyczne. 



JAKIE WARUNKI FIZYCZNE SĄ NIEZBĘDNE 

W TYM ZAWODZIE?  

• Do wykonywania zawodu technika archiwisty niezbędna jest 

ogólna sprawność ruchowa, sprawność rąk i palców, dobra 

koordynacja wzrokowo-ruchowa, dobry wzrok, zmysł równowagi. 

 

• Do przeciwwskazań w wykonywaniu zawodu technika archiwisty 

należą zaburzenia dużego stopnia układu kostno-stawowego, 

układu oddechowego i układu krążenia, niska wydolność 

organizmu, skłonność do uczuleń, padaczka i upośledzenie 

umysłowe. 

 



INFORMACJE DLA OSÓB Z NIEPEŁNOSPRAWNOŚCIĄ 

• Istnieje możliwość wykonywania zawodu przez osoby  

z niepełnosprawnością, o ile pozwalają jej na to warunki 

zdrowotne. Ostateczną decyzję o braku przeciwwskazań 

zdrowotnych do kształcenia w zawodzie podejmuje zawsze lekarz 

medycyny pracy.  

 

 

 



Kwalifikacje A.63 i A.64 można zdobyć na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym 

JAKIE SĄ MOŻLIWOŚCI ROZWOJU W TYM ZAWODZIE? 

1. Studia wyższe zawodowe (licencjat) np. Administracja, Archiwistyka, Prawo, 

Historia, Filologia Polska. 

Aby podjąć naukę na studiach wyższych należy zdać egzamin maturalny. 

3. Kursy i szkolenia kwalifikacyjne. 

2. Studia wyższe uzupełniające (magister) np. Archiwistyka i zarządzanie dokumentacją, 

Administracja publiczna, Archiwistyka, Analiza danych, Informacja naukowa  

i bibliotekoznawstwo, Tradycyjne i elektroniczne zarządzanie dokumentami. 

Liceum Ogólnokształcące  

(3 lata)  

/Technikum (4 lata) 

Technik 

archiwista 

JAK ZOSTAĆ TECHNIKIEM ARCHIWISTĄ? 

Szkoła Policealna –  

(2 lata) 

Egzaminy potwierdzające 

kwalifikacje A.63, A.64. 
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CZY WIESZ, ŻE…? 
CIEKAWOSTKI 

• Archiwa pojawiły się w Polsce w końcu XII w. Tworzyły  

je instytucje kościelne (biskupie i klasztorne), miasta, książęta 

dzielnicowi i możnowładcy. 

• Zasób archiwum Państwowego w Lublinie należy do jednych  

z najcenniejszych pod względem historycznym i większych 

ilościowo wśród zasobów znajdujących się w polskich archiwach. 

W archiwum przechowywane jest ponad 12 kilometrów bieżących 

akt – ponad 1,2 miliona jednostek aktowych zgrupowanych  

w ponad 3,5 tysiąca zespołach archiwalnych. 

• Archiwistyka jest humanistyczną dyscypliną naukową, która 

wywodzi się z historii, i jest powiązana również  

z bibliotekoznawstwem oraz informacją naukową. Przedmiotem 

badań archiwistyki są archiwa i dokumentacja. 



• „Wprowadzenie do archiwistyki”, H. Robótka, 

• „Metody pracy archiwalnej”, S. Nawrocki, S. Sierpowski, 

• „Archiwa - przepisy prawne ”, J. Góral, 

• „Kancelaria i archiwa zakładowe”, Z. Pustuły. 

CO CZYTAĆ? 
LITERATURA FACHOWA 



BIBLIOGRAFIA 

• Podstawa programowa kształcenia w zawodzie, opracowana  

na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r. 

• Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. 

w sprawie klasyfikacji zawodów szkolnictwa zawodowego z późn. 

zmianami. 

• Informator o egzaminie potwierdzającym kwalifikacje w zawodzie CKE, 

http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy 

• Materiały projektu „Poznaj swoje zainteresowania i świat szkolnictwa 

zawodowego”, www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja 

• Strony internetowe szkół prowadzących kształcenie w zawodzie. 

• „Podręcznik oceny zawodów z punktu widzenia różnych rodzajów 

niepełnosprawności. Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy 

zawodowego” (http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_info 

rmacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf). 

• www.wynagrodzenia.pl (Raport Sedlak&Sedlak). 

http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.cke.edu.pl/index.php/informatory-left/egzamin-zawodowy
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://www.gimnazjum2.lublin.pl/efs/prezentacja
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://wupszczecin.home.pl/poradnik_gci/5_zeszyty_informacyjno_metodyczne/zeszyt_14.pdf
http://www.wynagrodzenia.pl/
http://www.wynagrodzenia.pl/
http://www.wynagrodzenia.pl/
http://www.wynagrodzenia.pl/
http://www.wynagrodzenia.pl/


WYWIAD Z TECHNIKIEM ARCHIWISTĄ 







PODZIĘKOWANIA 

Pani Edyty Targońskiej - Archiwum Państwowe 

Oddział Lublin za pomoc w realizacji projektu.  

dla 



SPRAWDŹ SWOJĄ WIEDZĘ - QUIZY  

Zapoznałeś się z charakterystyką zawodu. Teraz sprawdź swoją 

wiedzę i predyspozycje do zawodu rozwiązując quizy interaktywne. 


