Technik archiwista

Kwalifikacje zawodowe

X Organizowanie i prowadzenie archiwum.
X Opracowywanie materiatéw archiwalnych.

Gtoéwne zadania i wykonywane czynnosci
Technik archiwista organizuje i prowadzi archiwum.

e Gromadzi materiaty archiwalne.

Ewidencjonuje dokumenty.

Dokonuje brakowania, udostepnia i przechowuje dokumentacije.

Porzadkuje archiwalia: segreguje, sygnuje.

Inwentaryzuje archiwalia.

» Opracowuje katalogi, skorowidze, indeksy itp.

Przygotowuje dane komputerowe na potrzeby Centralnego Osrodka Informacji Archiwalne;.

Nadzoruje i kontroluje materiaty archiwalne.

» Zabezpiecza dokumentacje archiwalng na nosnikach elektronicznych.

Kompetencije i kwalifikacje

e Technik archiwista powinien ukonczy¢ szkote policealng i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie. W tym zawodzie istnieje tez mozliwos¢ ksztatcenia
w ramach kwalifikacyjnych kursow zawodowych. Osoby z pozytywnym wynikiem egzaminu
maturalnego moga kontynuowac ksztatcenie w szkole wyzszej, np. na kierunkach zwigzanych
z historig, archiwistykg i zarzgdzaniem dokumentacja.

e Technik archiwista powinien wykazywac sie wiedzg w zakresie prawa wykonywania ustug
archiwalnych, wytycznych panstwowej stuzby archiwalnej, dostepu do informaciji, systemow
kancelaryjnych, znajomoscig terminologii archiwistyki, archiwoznawstwa. Istotna w tym zawodzie jest
znajomosc¢ specjalistycznych programoéw komputerowych, form udostepniania informacji. Konieczna
jest znajomosc¢ systemow obiegu i zarzgdzania dokumentacja.




* W zawodzie technika archiwisty wazna jest umiejetno$¢ sporzadzania instrukcji archiwalnych,
kancelaryjnych, metod porzgdkowania dokumentacji, w tym dokumentacji audiowizualnej, znajomos¢
metod niszczenia. Konieczne sg umiejetnosci postugiwania sie urzgdzeniami biurowymi. Wazna jest
znajomosc¢ zasad obiegu dokumentow, zasad rozmieszczania akt w archiwum, ich zabezpieczania na
nosnikach elektronicznych, a takze umiejetnosci sporzgdzania sprawozdan, spisow zdawczo-
odbiorczych, zaswiadczen, wykonywania kwerendy.

e Od technika archiwisty jest wymagana doktadnos$c¢ i skrupulatnosc¢. Istotna w tym zawodzie jest
odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o porzadek, a takze dobra organizacja pracy i kondycja fizyczna, a takze
umiejetnosc planowania i koncentracii.

Srodowisko i charakter pracy

Technik archiwista pracuje samodzielnie w normowanym czasie. Czynnosci zawodowe wykonuje
w dziennym trybie, w pomieszczeniach zamknigtych o specjalnym mikroklimacie do przechowywania
archiwow. Praca wymaga dobrej kondyciji fizycznej i gotowosci do pracy na wysokosci. W pracy technik
archiwista moze by¢ narazony na obcigzenia uktadu kostno-stawowego ze wzgledu na koniecznosc
przenoszenia materiatow, a takze alergie spowodowane zapyleniem. Praca wymaga noszenia stroju
ochronnego.
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