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CZYM ZAJMUJE SIE TECHNIK ARCHIWISTA?
ZADANIA ZAWODOWE:

e organizowanie pracy archiwum,

* porzadkowanie, ewldencjonowanie oraz
zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej,

* udostepnianie zgromadzonych w archiwum
zblorow,

* przygotowywanie sprawozdan 1 informacji na
temat pracy archiwum,

* przeprowadzanie szkolen z zakresu
prawidlowego przechowywania dokumentow.

S




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ARCHIWISTY?

Miejsce wykonywania pracy

Technik archiwista wykonuje swoja prace
w pomieszczeniach.

Charakter pracy

Praca technika archiwisty ma gléwnie
charakter indywidualny. Jednak do =zadan
niektorych  pracownikéow nalezy rowniez
kontakt 2z Kklientami archiwum. Czasem
archiwisci pracuja roéwniez w zespole
najczescie] podczas okresowych przegladow
zasobow archiwalnych.
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JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ARCHIWISTY?

Mozliwoscl zatrudnienia

Technik archiwista moze znalez¢ zatrudnienie m.in.
w: archiwach panstwowych, muzeach, bibliotekach,
sadach, instytucjach rzadowych 1 samorzadowych,
bankach, kancelariach prawnych 1 notarialnych,
szpitalach, skladnicach akt, firmach zajmujacych
sie porzadkowaniem akt.

Stanowiska pracy

» archiwista zajmujacy sie nadzorem archiwalnym,
» archiwista ewidencjonujacy dokumenty,
» archiwista popularyzator.




JAKA JEST SPECYFIKA SRODOWISKA PRACY
TECHNIKA ARCHIWISTY?

Praca technika archiwisty wykonywana jest
zazwycza] w stalych godzinach, w dni robocze,
8 godzin dziennie.

Zarobki

Zarobki technika archiwisty uzaleznione sa od stanowiska
oraz miejsca zatrudnienia 1 ksztaltuja sie od 2 000 zt brutto
do ponad 3 000 zl brutto (www.wynagrodzenia.pl).

Czynniki zagrazajace zdrowiu

Do czynnikow szkodliwych w zawodzie technika archiwisty zaliczamy
m.in. kurz 1 roztocza nagromadzone na dokumentach, dluga prace przy
komputerze oraz czesto niewlasciwe oswietlenie stanowiska pracy. !
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JAKICH MASZYN I NARZEDZI UZYWA
TECHNIK ARCHIWISTA?

-

Skaner

Higrometr

Kserokopiarka )

N

Wozek na akta !




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Komputer urzadzenie elektroniczne shuzgce do przechowywania,
/' przetwarzania i przesylania informacji.

-




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Sk urzadzenie mechaniczno-optyczne, za pomocg ktérego
Afet tekst, zdjecie lub jakikolwiek inny dokument na papierze

mozemy przeksztalci¢ w plik komputerowy.




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

urzadzenie umozliwiajgce tworzenie kopii
° dokumentow tekstowych 1 graficznych.
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MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

urzadzenie stuzace do pomiaru wilgotnosci
W pomieszczeniu.

Higrometr /




MASZYNY, NARZEDZIA, MATERIALY

Wobzek na akta wozek, stuzacy do przewozenia akt.




JAKIE PREDYSPOZYCJE POWINIEN POSIADAC
TECHNIK ARCHIWISTA?

Cechami niezbednymi w tym zawodzie sa;:

- wytrwaltosé, * duza kultura osobista,

- skrupulatnosg, * latwo$¢ nawiazywania relacji,

- doktadno$é, * komunikatywno$¢ w mowie 1
piSmie,

- umiejetnos$¢ logicznego myslenia, T _
. * uczciwo$e 1 wysokie standardy
- dobra pamiec,

etyczne.
- samodzielnoscé,
- clerpliwose,
- opanowanie, O@
- gotowos¢ do pracy w monotonnych warunkach, @ °
- zdolno$¢ koncentracji uwagi przez dluzszy czas, N




JAKIE WARUNKI FIZYCZNE SA NIEZBEDNE
W TYM ZAWODZIE?

Do wykonywania zawodu technika archiwisty niezbedna jest
ogélna sprawno$¢ ruchowa, sprawnos¢ rak 1 palcéw, dobra
koordynacja wzrokowo-ruchowa, dobry wzrok, zmyst rownowagi.

Do przeciwwskazan w wykonywaniu zawodu technika archiwisty
naleza, zaburzenia duzego stopnia ukladu kostno-stawowego,
uktladu oddechowego 1 wukladu krazenia, niska wydolnosc
organizmu, sklonno§¢ do wuczulen, padaczka 1 uposledzenie
umystowe.




INFORMACJE DLA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

- Istnieje mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby
z niepelnosprawnoscia, o 1le pozwalaja jej] na to warunki
zdrowotne. Ostateczna decyzje o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do ksztalcenia w zawodzie podejmuje zawsze lekarz
medycyny pracy.




JAK ZOSTAC TECHNIKIEM ARCHIWISTA?

Liceum Ogélnoksztalcace Szkotla Policealna - —
(3 lata) (2 lata) e}f. nl1
. ‘ . ;
/Technikum (4 lata) | Egzaminy potwierdzajace | \ archiwista |

kwalifikacje A.63, A.64. /

Kwalifikacje A.63 1 A.64 mozna zdoby¢ na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym

JAKIE SA MOZLIWOSCI ROZWOJU W TYM ZAWODZIE?

Aby podjac¢ nauke na studiach wyzszych nalezy zda¢ egzamin maturalny.

1. Studia wyzsze zawodowe (licencjat) np. Administracja, Archiwistyka, Prawo,
Historia, Filologia Polska.

2. Studia wyzsze uzupelniajace (magister) np. Archiwistyka i1 zarzadzanie dokumentacja,
Administracja publiczna, Archiwistyka, Analiza danych, Informacja naukowa

1 bibliotekoznawstwo, Tradycyjne 1 elektroniczne zarzadzanie dokumentami.




CzZY WIESZ, ZE...?
CIEKAWOSTKI

Archiwa pojawily sie w Polsce w koncu XII w. Tworzyly
je 1nstytucje koscielne (biskupie 1 klasztorne), miasta, ksigzeta
dzielnicowl 1 moznowladcy.

Zasob archiwum Panstwowego w Lublinie nalezy do jednych
z najcenniejszych pod wzgledem historycznym 1 wiekszych
1losciowo wsrod zasobow znajdujacych sie w polskich archiwach.
W archiwum przechowywane jest ponad 12 kilometréw biezacych
akt — ponad 1,2 miliona jednostek aktowych zgrupowanych
w ponad 3,5 tysiaca zespolach archiwalnych.

Archiwistyka jest humanistyczna dyscyplina naukowa, ktéra
wywodzi sie z  historil, 1 jest powlazana roéwniez
z bibliotekoznawstwem oraz informacja naukowa. Przedmiotem
badan archiwistyki sa archiwa i1 dokumentacja.




CO CZYTAC?
LITERATURA FACHOWA

- ,,Wprowadzenie do archiwistyki”, H. Robétka,
- ,Metody pracy archiwalnej”, S. Nawrocki, S. Sierpowski,
- ,Archiwa - przepisy prawne ”, J. Goéral,

- ,Kancelaria 1 archiwa zakladowe”, Z. Pustuly.
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WYWIAD Z TECHNIKIEM ARCHIWISTA

1. Dlaczego wybrata Pani zawdd technika archiwisty?

Jest to pierwsze trudne pytanie zwigzane z rozréznieniem miedzy technikiem archiwistq, a archiwistq. Przede wszystkim archiwista, ktdry pracuje
w archiwach paristwowych to jest historyk. Osoby, ktdre trafiajg pézniej do archiwéw paristwowych najczesciej studiujg historie, na ktdrej mozna
kiedys byto wybrac specjalizacje z archiwistyki. Teraz na wielu uczelniach wyodrebniony jest oddzielny kierunek studiéw, archiwistyka lub zarzgdzanie
dokumentacjg. Na poczgtku wybdr takiej specjalizacji, a nie innej, to kwestia przypadku. Odpowiadajgc na pytanie: to nie byta jakas Swiadoma decyzja,
ze zwigze swoje losy z archiwistykg. W moim przypadku byt to przede wszystkim wybér historii. Nie byto zadnego doradztwa jak bedzie wyglgdata dana
specjalizacja, archiwistyke mozna byto wybrac na pierwszym roku. Wszyscy to wybierali, chociazby z tego powodu, ze nie wiedzieli, jak bedg wyglgdaty
inne specjalizacje. Taki wybdr otwieral po prostu inne mozliwosci pracy, opricz standardowej Sciezki po tym kierunku studiow, czyli uczenia historii
w szkole.

2. Prosze powiedziecile lat pracuje Pani w zawodzie?

Czternascie, pigtnascie, jakos tak. Zawsze wykonywatam ten wiasnie zawdd. Przechodzitam kolejne stopnie w Archiwum Paristwowym. Najpierw
bytam miodszym archiwistg, archiwistq. Od 8 lat pracuje jako kierownik oddziatu pierwszego, ktéry zajmuje sie gromadzeniem i opracowaniem
zasobu.

3. Czym zajmuje sie archiwista?

Osoba pracujgca w moim oddziale zajmuje si¢ gromadzeniem i opracowaniem zasobu, jak wskazuje sama nazwa. Przejmujemy materialy archiwalne
z archiwéw zakltadowych, od 0séb prywatnych i opracowujemy je, czyli tworzymy wstepy, inwentarze. Potem to wszystko jest udostepnione w pracowni
naukowej i korzystajqg z tego zainteresowane osoby, zardéwno pracownicy naukowi, jak i osoby prywatne do poszukiwar genealogicznych,
wlasnosciowych. To jest tylko jeden dzial. Mamy strukture organizacyjng funkcjonalng, czyli podziat w poszczegélnych dziatach na czynnosci, jakie
zwigzane sq z zawodem archiwisty. Jest oddziat informacji naukowej, ktory zajmuje sie realizacjq kwerend, czyli odpowiedzig na pytania réznych 0séb.
Jest oddziat nadzoru, ktory zajmuje sie kontrolowaniem i nadzorowaniem archiwéw zakladowych, ktdre nam podlegajg. Jest tez oddziat
udostepniania, czyli pracownia naukowa. Do archiwéw paristwowych trafia specyficzny rodzaj dokumentacji, nie kazda, ktéra jest wytworzona przez
jakgs organizacje, tylko taka o kategorii A, czyli taka, ktéra ma by¢ przechowywana wieczyscie. W archiwach paristwowych gromadzimy akta
od Sredniowiecza do czasow wspdlczesnych. Dokonujemy selekcji na roznej podstawie. Sq wykazy akt, ktére nam wartosciujg dokumentacje. Méwig,
cojest kategorig A, czyli tq, ktéra powinna do nas trafici bedzie przechowywana wieczyscie, a co jest kategorig B, czyli takg, ktérg mozemy wybrakowac,




czyli zezwoli¢ na zniszczenie ich przez archiwa zakltadowe. Nie wszystkie instytucje sq pod naszym nadzorem, tylko wybrane. Ale w kwestiach
brakowania powinny sie do nas zwraca¢ wszystkie. Podlegajg nam archiwa zakladowe. Nalezy jeszcze wyrdznic cos, co nazywa sie skladnica akt
w instytucjach, ktdre nie sq pod naszym nadzorem i tam nie ma tej kategorii A. Zdarza sie, ze po wielu latach te skfadnice akt stajq sie archiwami
zaktadowymi i materialy tam przechowywane nabierajq rangi wieczyscie przechowywanych. Opracowujemy tez akta rodzinne, uzyskane od 0séb
prywatnych, akta w postaci spuscizn naukowcow. Na poczgtku opracowania jest etap, taki w cudzystowie reczny, bo materialy nalezy uporzqgdkowac,
nadac temu odpowiedni ksztatt. W momencie, kiedy mamy taki przygotowany, opracowany zaséb, to tworzymy inwentarze, czyli wprowadzamy
wszystko do bazy danych, z ktdrej tez tworzymy wydruk zgodnie z normami ustalonymi przez Naczelng Dyrekcje Archiwéw Pafistwowych. Tworzymy
tez odrebne bazy danych skladajgce sie ze specyficznych informacji, w zaleznosci od tego, czy sq to dane osobowe, czy jakies inne. Zasoby
sq digitalizowane. Musimy to utrwala¢ w formie elektronicznej, bo potem wszystko musi trafic do naszego uzytkownika, ktéry korzysta z pomocy
archiwalnych, ktére my przygotowujemy. Praca w Archiwum Paristwowym moze sig zdecydowanie rézni¢ od pracy archiwisty w archiwum
zaktadowym. W archiwach przyzaktadowych praca archiwisty polega przede wszystkim na tym, ze gromadzi sie akta. Jesli jest przymus przekazywania
akt do Archiwum Paristwowego, to sie je porzqdkuje, przygotowuje odpowiednie spisy i przekazuje do nas. Jesli nie ma takiego wymogu, to akta sobie
zalegajg. Jest to inna praca réwniez z tego wzgledu, ze tam jest przede wszystkim dokumentacja biezgca, a nasza jest rézna, od wieku XIV po wiek XXI.
Kiedys organizowalismy kursy dla archiwistow zaktadowych. Byly kursy pierwszego stopnia, czyli takie dla oséb, ktére w ogéle nie mialy zadnego
przygotowania w tym kierunku i zostaly na przykiad do tej pracy oddelegowane z innego stanowiska. Byt to kurs bardzo podstawowy. Byl tez kurs
drugiego stopnia, dla tych, ktérzy ukonczyli to szkolenie podstawowe albo mieli jakies wyksztatcenie kierunkowe, na przyktad skoriczyli szkole Srednig
o takim kierunku. Kurs ten dotyczyt porzqdkowania réznych rodzajow dokumentacji i byta to wiedza bardziej szczegétowa. Teraz takie kursy prowadzi
Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich, czyliinstytucja, ktéra grupuje archiwistow z archiwéw paristwowych oraz archiwistow zaktadowych.

4. Czy miata Panijakie$ oczekiwania odnosnie tego zawodu?

Wiedze na temat warunkéw pracy miatam juz od czasu studiow z tego wzgledu, ze czesé zajec odbywala sie w budynku Archiwum Panstwowego.
Moge powiedziec, ze rzeczywistos¢ okazala sie troszeczke inna, niz jest to przedstawiane na studiach. Jest po prostu ciekawiej. Na zajeciach nie da sie
przedstawic wszystkiego, a wiem co méwie, bo prowadze zajecia na archiwistyce. Nie da sie wszystkiego pokazac, na przyklad jak réznorodna moze byc
to praca. Nie da si¢ tez pokazaé funkcji zwigzanej z kwerendami. Nie opracowuje sie w pelni zespotéw archiwalnych, robi sie to na praktykach
studenckich, ale tez réznie to wyglgda. Zaskoczenie byto naplus. Zdecydowanie gorzejwygladato to podczas zajec.

5. Jakie wymagania stawiane sq osobom, ktore chcialyby sie tym zajgé?

Moze sie kojarzyc z technikiem archiwistg ktos, kto jest flegmatyczny, nadmiernie spokojny, ale to nie jest tak, bo praca jest rozna. Pracujgc w nadzorze
trzeba wykazywac sie duzq energie, zeby jezdzi¢ po réznych archiwach zaktadowych i szybko decydowac odnosnie kwestii wgtpliwych. W opracowaniu
tez nalezy to robic szybko, sprawnie, solidnie. Przede wszystkim trzeba byc¢ solidng osobq i skrupulatng, mie¢ bardzo dobrg pamiec i swietnie kojarzyc
fakty. To nie jest tak, jak bywa nawet czasem oddawane w literaturze kryminalnej, ze archiwista to taki zapyziaty czlowiek, ktéry siedzi w magazynie
w zakurzonym fartuchu.




6. Jakie wady zawodu moze Pani wskaza¢?

Przede wszystkim moze wystqpic kwestia alergii, o ktdrej sie nie wie podczas studiow i przez pierwsze wiele lat. Czesto ona tez nie daje oznak. Podobno
kazdy cztowiek ma takg bariere alergendw, ktdre przyjmuje bez konsekwencji. U nas zdarza sie, ze po ilus latach pracy cztowiek raptem zaczyna mie¢
objawy alergii. Jest to realna wada, ktéra czesto powoduje potrzebe zmiany tego zawodu. Badania tego nie wykazg. Moze pojawic¢ sie jakas
jednostajnosc, jesli opracowuje sie duzy zespot dokumentow, czy robi sie jednq rzecz przez bardzo diugi czas. Pojawiajg sie wszystkie wady zwigzane
z tym, ze w duzym stopniu jest to praca siedzgca: mogg pojawic sie dolegliwodci ze strony kregostupa. Moze szwankowaé wzrok, bo duzo czasu spedzamy
tez przed komputerem.

7. Jakie zalety tego zajecia moze Pani wskazac¢?

Jest to praca stabilna. W przypadku archiwow paristwowych nie boimy sie, ze ktos zlikwiduje nasze stanowiska pracy, ze nie bedzie pieniedzy na pensje.
Jesli sie to lubi, jest sie pasjonatem, to jest to po prostu ciekawe. Mozemy dotkngé zrédet archiwalnych, prowadzié badania naukowe, rozwijac swoje
zainteresowania. Mozemy gromadzi¢ rézne nietypowe materialy. Jesli dostajemy spuscizny oséb prywatnych, to przyjmujemy na przyktad kolekcje
znaczkéw, odznaczenia, medale. Wszystkie te przedmioty wchodzq w zakres pojecia archiwaliéw, tylko w bazach opisujemy je jako muzealia.

8. Czy tapracamoze wplywaé na zycie rodzinne?

Najczesciej nie, bo technik archiwista rzadko kiedy pracuje w nadgodzinach. Pracujemy raczej 8 godzin dziennie. Pod tym wzgledem nie wplywa na zycie
rodzinne. Archiwisci paristwowi majg mozliwosci wyjazdéw w celu zebrania polonikéw rozsianych po catym swiecie. Pomagamy tez porzgdkowad
archiwa réznych instytucji polonijnych i w Europie, i w roznych innych czesciach swiata. Mi zdarza sie jezdzic praktycznie co roku do Muzeum Polskiego
w Chicago. To troszeczke dezorganizuje zycie rodzinne.

9. Jak ocenia Pani mozliwosci rozwoju w tym zawodzie?

Decydujgc sie na prace w archiwum zaktadowym, absolutnie wystarcza wyksztalcenie srednie lub kursy, o ktérych wspominatam. Jesli cztowiek
decyduje sie na zawdd technika archiwisty i chcemy sie rozwijaé w tym zawodszie, pigc sie po szczeblach kariery, to warto pomyslec o studiach wyzszych
w tym kierunku. W archiwach paristwowych mozna awansowacé od miodszego archiwisty, az po starszego kustosza, szczebli mozliwego awansu jest
kilka. Osoba z takim wyksztalceniem moze znalez¢ zatrudnienie we wszelkich archiwach zaktadowych, archiwach instytucji wydzielonych, muzeach.
W zasadzie wszystkie urzedy potrzebujq archiwisty. Taka osoba bedzie tez poszukiwana przy prowadzeniu biurowosci, kancelarii wszelkich instytucji.
Pojawia sie coraz wigcej komercyjnych sktadnic akt, szczegdlnie dotyczy to przechowywania akt kadrowo- placowych. Wszedzie tam archiwista znajdzie
zatrudnienie.

Dziekuje za wywiad.
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PODZIEKOWANIA

dla

Pani Edyty Targonskiej - Archiwum Panstwowe

Oddziat Lublin za pomoc w realizacji projektu.




SPRAWDZ SWOJA WIEDZE - QUIZY

Zapoznales sie z charakterystyka zawodu. Teraz sprawdz swoja
wiedze 1 predyspozycje do zawodu rozwiazujac quizy interaktywne.
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