A.63 ORGANIZACIA | PROWADZENIE ARCHIWUM

OPIS KWALIFIKACIJI
W toku ksztatcenia uzyskuje sie wiedze i umiejetnosci
zzakresu:

>

>

MOZLIWE MIEJSCA
ZATRUDNIENIA

postugiwania sie terminologig z zakresu archi-
wistyki

obstugi urzadzen biurowych, specjalistycznych
programoéw wykorzystywanych w pracy zawo-
dowej oraz wykonywania prac kancelaryjnych
ochrony danych osobowych oraz ochrony praw
autorskich

prawidtowego przechowywania dokumentacji
archiwalnej

prowadzenia ewidencji dokumentacji archiwal-
nej, sporzadzania zaswiadczen, opracowywania
akt oraz odpisow
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CZYNNOSCI ZAWODOWE

Zdobycie kwalifikacji uprawnia do:

> organizowaniaiprowadzeniaarchiwum

> przyjmowania akt do archiwum, udostepniania
zasobow archiwalnych

> przeprowadzania kwerend archiwalnych (poszu-
kiwania w materiatach archiwalnych danych
dotyczacych okreslonego zagadnienia lub osoby)
opisywania, oceniania stanu dokumentéw oraz
zabezpieczaniaich przed zniszczeniem
przygotowywania sprawozdan oraz informacji
natemat pracy archiwum
przeprowadzania szkolen z zakresu prawidto-
wego przechowywania dokumentéw

> czas pracy: 8 godzin dziennie

> formy zatrudnienia: umowa o prace, mozna zatozy¢
dziatalnos$¢ gospodarczg i prowadzic ustugi komercyjne
(dotyczace dokumentéw kadrowych lub ptacowych
wytworzonych przez rézne podmioty gospodarcze)
stroj roboczy/stuzbowy: niewymagany
Srodowisko pracy: pracaindywidualna
charakter pracy: praca gtdwnie umystowa
miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe,
pomieszczenia magazynowe, w ktorych znajduja sie
dokumenty
czynniki szkodliwe: kurz i roztocza nagromadzone
na dokumentach, dtuga praca przy komputerze
narzedzia, urzgdzenia wykorzystywane w pracy:
komputer, skaner, kserokopiarka, czytniki, higrometr

archiwa panstwowe, muzea, biblioteki, sady, instytucje rzadowe i samorzagdowe,
banki, kancelarie prawne i notarialne, szpitale, sktadnice akt,
firmy zajmujace sie porzagdkowaniem akt
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CECHY DOBREGO PRACOWNIKA:

pracowitos¢, sumiennosé, punktualnosé
odpowiedzialnos$¢ za powierzone obowigzki
samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢
zaangazowanie, konsekwencja, zdecydowanie
spostrzegawczos¢, koncentracja
podporzadkowanie sie regutominormom
odpornosé nastres

ambicja, cheézdobywania wiedzy
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DODATKOWE PRZYDATNE CECHY | UMIEJETNO§CI
W RAMACH KWALIFIKACII:

> zdolnosciorganizacyjne

> znajomosc¢ obstugi komputera

> umiejetnos¢ zarzadzania czasem
> dobrapamieéwzrokowa

,Moze sie kojarzy¢ z archiwistq ktos, kto jest
flegmatyczny, nadmiernie spokojny, ale to nie jest
tak, bo praca jest rozna. Pracujgc w nadzorze trzeba
wykazywac sie duzg energiq, zeby jeZdzic po réznych
archiwach zaktadowych i szybko decydowac
odnosnie kwestii waqtpliwych. W opracowaniu
tez nalezy to robic szybko, sprawnie, solidnie.”

Edyta, technik archiwista

WYMAGANIA ZDROWOTNE:

> ogblnasprawnosc¢ruchowa

> sprawnoscrakipalcow

> prawidtowa koordynacja wzrokowo-ruchowa
> dobrywzrok

PRZECIWWSKAZANIA ZDROWOTNE:
> uposledzenie umystowe
> zaburzenia duzego stopnia uktadéw: krgzenia,
kostno-stawowego, oddechowego
niska wydolnos¢ organizmu
padaczka
sktonnos¢ do uczulen, astma
zaburzenia réwnowagi

SCIEZKI UZYSKANIA | POTWIERDZANIA KWALIFIKACJI ORAZ MOZLIWOSCI DALSZEGO KSZTALCENIA )

o

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.63 mozna uzyskac na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (650 h)

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