A.64 OPRACOWYWANIE MATERIALtOW ARCHIWALNYCH

OPIS KWALIFIKACII CZYNNOSCI ZAWODOWE

W toku ksztatcenia uzyskuje sie wiedze i umiejet- Zdobycie kwalifikacji uprawnia do:

noscizzakresu: > segregowania i porzadkowania dokumentacji papie-
> znajomosci metod porzadkowania dokumen- roweji audiowizualnej

tacji papierowejoraz audiowizualnej . " . . .

. . . inwentaryzacji dokumentacji archiwalnej
> technik opracowywania réznego rodzaju doku- i o, . ..
opracowywania materiatéw archiwalnych na nosni-

mentacji (geodezyjno-kartograficznej, aktowej )
itechnicznej) kach elektronicznych

obstugi sprzetu stuzacego do odtwarzania zabezpieczania dokumentacji przed zniszczeniem

dokumentacji przechowywanej na nosnikach przygotowywania kopii zapasowych dokumentacji

elektronicznych aktowej na nosnikach elektronicznych

opracowywania dokumentacji archiwalnej opracowywania pomocy ewidencyjno-informacyjnych

zgodnie zzasadami archiwistyki wykorzystywanych w archiwach (np. inwentarzy, kata-
logéw)

WARUNKI PRACY
czas pracy: 8 godzin dziennie
stréj roboczy/stuzbowy: wymagany w zaleznosci od
miejsca zatrudnienia - rekawiczkiifartuch
srodowisko pracy: praca indywidualna z przedmiotami
charakter pracy: praca umystowa

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe,
pomieszczenia magazynowe, w ktérych znajdujg sie
dokumenty

czynniki szkodliwe: kurz oraz roztocza nagromadzone
na dokumentach, dtuga praca przy komputerze
narzedzia, urzadzenia wykorzystywane w pracy: kom-
puter, skaner, kserokopiarka, czytniki, nosnikiinformacji,
higrometr (przyrzad do pomiaru wilgotnosci powietrza)

MOZLIWE MIEJSCA archiwa panstvyowe, muz-ea, bibliotfeki, sae:ly, instytt-lcje rzadowg i samorzgdowe,
banki, kancelarie prawne i notarialne, szpitale, sktadnice akt,
ZATRUDNIENIA . . . .
firmy zajmujgce sie porzadkowaniem akt
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CECHY DOBREGO PRACOWNIKA: WYMAGANIA ZDROWOTNE:

pracowito$¢, sumiennosé, punktualnosé > ogolnasprawnoscruchowa
odpowiedzialno$é za powierzone obowigzki > sprawnoscrakipalcow

samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy > prawidtowa koordynacja wzrokowo ruchowa
umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢ > dobrywzrok

zaangazowanie, konsekwencja, zdecydowanie
spostrzegawczos¢, koncentracja
podporzadkowanie sie regutominormom
odpornosc nastres

ambicja, che¢ zdobywania wiedzy

PRZECIWWSKAZANIA ZDROWOTNE:
uposledzenie umystowe
zaburzenia duzego stopnia uktadéw: krazenia,
kostno- stawowego, oddechowego
niska wydolnosé organizmu

DODATKOWE PRZYDATNE CECHY | UMIEJETNOSCI padaczka

W RAMACH KWALIFIKACJI: sktonnoéc do uczulen
> zdolnosciorganizacyjne zaburzeniaréwnowagi
> znajomosc jezykdw obcych
> znajomosc obstugi komputera
> dobrapamiec¢ wzrokowa

VVVVVVVVY

W tym zawodzie przede wszystkim trzeba byc
solidng osobq i skrupulatng, miec¢ bardzo dobrg
pamiec i Swietnie kojarzy¢ fakty. To nie jest tak,
jak bywa nawet czasem oddawane w literaturze
kryminalnej, ze archiwista to taki zapyziaty
cztowiek, ktory siedzi w magazynie w zakurzonym
fartuchu.”

Edyta, technik archiwista

SCIEZKI UZYSKANIA | POTWIERDZANIA KWALIFIKACJI ORAZ MOZLIWOSCI DALSZEGO KSZTALCENIA )

Szkota Policealna - 2 lata

Egzaminy potwierdzajace
kwalifikacje A.63, A.64

Liceum - 3 lata lub Technikum - 4 lata

*ksztatcenie w innym zawodzie niz technik archiwista

Technik
archiwista

Kwalifikacje A.64 mozna uzyska¢ na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (450 h)

PO ZDANIU EGZAMINU MATURALNEGO ISTNIEJE MOZLIWOSC KONTYNUOWANIA NAUKI
MIEDZY INNYMI NA STUDIACH WYZSZYCH. PRZYKLADOWE KIERUNKI ZWIAZANE Z KWALIFIKACJA:
Administracja, Archiwistyka, Archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg, Filologia polska, Historia, Prawo
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