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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Archiwista zaktadowy 441402

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Archiwista.

e Pracownik biurowy ds. archiwizowania.

e Specjalista ds. archiwizacji.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4415 Filing and copying clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja R — Dziatalnos¢ zwigzana z kulturg, rozrywka i rekreacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e wynikdow badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) , Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodow na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentdw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. spraw
walidacji i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

Monika Jagietto — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Hanna Krajewska — Archiwum Polskiej Akademii Nauk, Warszawa.
Anna Owczarek — Copernicus Podmiot Leczniczy sp. z 0.0., Gdansk.
Agnieszka Skowronska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Recenzenci:

e Anna Owsicka — Centrum Onkologii, Gliwice.
e Dorota Wojcik — Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu, Radom.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Ewa Rosowska-Jakubczyk — Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, Stowarzyszenie
Archiwistéw Polskich, Warszawa.

o  Krzysztof Stryjkowski — Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Archiwum Panstwowe w Poznaniu,
Poznan.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktéry wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Archiwista zaktadowy zajmuje sie prowadzeniem archiwum zaktadowego', tj. przejmowaniem
dokumentacji z komédrek organizacyjnych, przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem,
brakowaniem? i udostepnianiem dokumentacji, jak réwniez digitalizacjg zbioréw’.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Archiwista zaktadowy jest odpowiedzialny za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego. Zajmuje sie
gromadzeniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem, brakowaniem i udostepnianiem dokumentacji.

Wspotpracuje z komodrkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego postepowania
z dokumentacjg, odpowiada za prowadzenie ewidencji oraz wtasciwe zabezpieczenie i warunki
przechowywania akt. Udostepnia i wypozycza dokumentacje osobom upowaznionym. Inicjuje
i uczestniczy w procesie brakowania (wydzielania i likwidacji) dokumentacji niearchiwalnej’, a takze
w przygotowaniu i przekazaniu materiatéw archiwalnych'? do archiwum paristwowego.

Czuwa nad poprawnosécig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt’ przez pracownikdw
merytorycznych komdrek organizacyjnych, wtasciwym rejestrowaniem i prowadzeniem spraw,
koordynuje czynnosci kancelaryjne oraz przygotowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego. Przyjmuje oraz weryfikuje dokumentacje dostarczong i usystematyzowang przez
komoérki organizacyjne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzi jej ewidencje.
Dostarczone materiaty rozmieszcza w pomieszczeniach magazynowych oraz monitoruje i zapewnia
wtasciwe warunki przechowywania.

W zawodzie archiwista zaktadowy przydatne s3 zainteresowania lingwistyczne, poczynajgc od jezyka
polskiego, poprzez jezyki nowozytne i jezyk taciiski, jak réwniez zainteresowanie historig oraz
prawem, poniewaz archiwa najczesciej dotyczg tych dziedzin nauki.

WAZNE:
Archiwista zaktadowy jest zobowigzany przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej™, przepisow dotyczacych ochrony
informacii niejawnych’ oraz ochrony danych osobowych.

Sposoby wykonywania pracy

W toku swoich codziennych czynnosci archiwista zaktadowy:

— przejmuje dokumentacje spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych na
podstawie poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych®,

— czuwa nad poprawnoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw
merytorycznych,
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— prowadzi prawidtowg ewidencje dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

— w sposob szczegdlny dba o dokumenty najstarsze i najcenniejsze,

— dba o witasciwe zabezpieczenie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub dostepem osdb nieupowaznionych,

— prowadzi kwerendy archiwalne na potrzeby jednostki organizacyjnej,

— porzadkuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng,

— udostepnia dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym oraz prowadzi ewidencje jej
udostepniania,

— wycofuje dokumentacje ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy w komodrce
organizacyjnej,

— inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz uczestniczy w procesie brakowania,

— wspotpracuje z komdrkami organizacyjnym w  zakresie witasciwego postepowania
z dokumentacjg oraz z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci opiniuje
przepisy kancelaryjne oraz dotyczace systemdéw zarzadzania dokumentami tradycyjnymi
i elektronicznymi w jednostce organizacyjne;j,

— przygotowuje do przekazania i przekazuje dokumenty archiwalne do wfasciwego terenowo
archiwum panstwowego,

— dba o witasciwe warunki przechowywania dokumentacji, w tym odpowiednig temperature
i wilgotnos¢ w pomieszczeniach magazynowych archiwum, stosownie do poszczegdélnych
rodzajéw dokumentacji,

— prowadzi sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego,

— zajmuje sie digitalizacjg zbiorow.

WAZNE:

Archiwista zaktadowy powinien znac aktualne przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce
organizacyjnej oraz akty prawne i akty normatywne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych,
dotyczace zarzadzania dokumentacjg tradycyjng i elektroniczng w zakresie wtasciwosci dziatania jednostki
organizacyjnej.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3.
Kompetencje zawodowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Praca archiwisty zaktadowego moze by¢ wykonywana w pomieszczeniach biurowych oraz
magazynach, gdzie przechowywane sg dokumenty.

Odbywa sie najczesciej w pozycji siedzacej, przed ekranem komputera i ma zazwyczaj charakter

rutynowy i monotonny, wymagajacy cierpliwosci, skupienia i doktadnosci.

Pomieszczenia biurowe wyposazone sg w niezbedny sprzet komputerowy oraz biurowy i sg zazwyczaj
sztucznie oswietlone i klimatyzowane, natomiast w magazynach mogg panowaé mniej komfortowe
warunki pracy.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Archiwista zaktadowy w swojej dziatalnosci zawodowe] wykorzystuje réznego rodzaju maszyny,
urzadzenia i narzedzia. Mogg to by¢ m.in.:
— komputer,
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— urzadzenia peryferyjne (skaner, drukarka, kserokopiarka, czytnik),
— urzadzenia biurowe,

— higrometr,

— termometr,

— drabiny i wézki do transportu dokumentacji.

Organizacja pracy

Archiwista zaktadowy, w zaleznosci od miejsca pracy i liczby oséb zatrudnionych w archiwum, moze
pracowac indywidualnie lub zespotowo.

Osoby w tym zawodzie zwykle pracujg w statych godzinach w systemie jednozmianowym, cho¢
zdarzajg sie takze przypadki pracy w systemie dwu- i trzyzmianowym. Uzaleznione to jest od
wielkosci instytucji i jej archiwum, a takze od okresowego wzrostu natezenia pracy uwarunkowanego
liczbg sptywajgcych do archiwum dokumentéw.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

W pomieszczeniach magazynowych mogg wystepowacé zagrozenia dla zdrowia, wynikajgce m.in. z:

— niekorzystnego mikroklimatu pomieszczen (suche powietrze),

— przecigzen uktadu kostno-stawowego i miesniowego (dtugotrwata praca przy komputerze oraz
obcigzenia zwigzane z przenoszeniem i uktadaniem akt na pdtkach),

— nadwyrezenia wzroku (niewtasciwe oswietlenie miejsca pracy, ditugotrwata praca przy
komputerze),

— ryzyka alergii zwigzanego z kontaktem z dokumentami drukowanymi na nosnikach papierowych,
fotograficznych, kalkami technicznymi itp.,

— skazenia biologicznego (roztocza, grzyby, plesn).

Kontakt z grzybami stwarza trzy podstawowe grupy zagrozen:
— choroby infekcyjne, tzw. grzybice,

— alergie grzybowe,

—  zatrucia toksynami.

W archiwach raczej rzadko dochodzi do zakazenia dokumentéw o podtozu bakteryjnym. Niemnigj
w przypadku powodzi, gdy zbiory zostajg zalane woda pochodzenia Sciekowego, moze wystgpic
zagrozenie epidemiologiczne.

WAZNE:
Archiwiscie zaktadowemu przystuguje ubranie ochronne (fartuch, rekawiczki chirurgiczne lub bawetniane,
maseczka z filtrem przeciwpytowym itp.).

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd archiwista zaktadowy wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— ogélna wydolnos¢ fizyczna,

—  sprawnos$¢ uktadu kostno-stawowego,
—  sprawnos$¢ uktadu miesniowego,

—  sprawnos¢ narzadu wzroku,

—  sprawnos$¢ narzgdéw réwnowagi;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
—  koordynacja wzrokowo-ruchowa,
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— ostros¢ stuchu,

—  ostros¢ wzroku,

—  rozrdznianie barw,
— widzenie o zmroku,
—  zmyst réwnowagi,
—  czucie dotykowe,

—  zreczno$é rak,

—  zrecznos$é palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

—  zdolnos¢ koncentracji uwagi,
podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

— odpornosé na monotonne warunki pracy;

w kategorii cech osobowosciowych

— gotowos¢ do pracy indywidualnej,
— gotowos$¢é podporzadkowania sie,
— samodzielnosg,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— dyspozycyjnos¢,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
—  rzetelnosg,

— doktadnosé,

— dbatos¢ o jakos¢ pracy,

— dbatos¢ o czystosé i porzadek,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— zainteresowania urzednicze.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spoteczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne
Praca w zawodzie archiwista zaktadowy pod wzgledem wydatku energetycznego nalezy do lekkich.

Wymagany jest ogdlny dobry stan zdrowia, sprawnos$¢ nég, rak i palcdw, dobry wzrok, sprawnosc
uktadu kostno-stawowego.

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego zawodu mogg by¢, z uwagi na wielogodzinng prace
w pozycji siedzgcej przy monitorze komputerowym, powazne wady wzroku, niektére schorzenia
uktadu ruchu, a ze wzgledu na srodowisko pracy panujgce w magazynach z dokumentami — sktonnos¢
do alergii na grzyby i roztocza, zaburzenia rownowagi i Swiadomosci oraz padaczka.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Archiwista zaktadowy powinien posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie. Preferowane jest
wyksztatcenie w zawodzie pokrewnym (szkolnym) technik archiwista, ktére mozna uzyskac¢ po
ukonczeniu szkoty policealne;j.

WAZNE:

W dobie postepujgcej informatyzacji wielu dziedzin zycia archiwisci spotykajg sie z nowym wyzwaniem
w postaci e-dokumentu®. Nalezy pamietac, ze to zawdd dla osdb, ktére chcg sie doksztatcac, takze w formie
samoksztatcenia.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Podjecie pracy w zawodzie archiwista zaktadowy utatwiajg m.in.:

— dyplom potwierdzajacy petne kwalifikacje zawodowe w pokrewnym zawodzie szkolnym technik
archiwista,

— Swiadectwa potwierdzajgce kwalifikacje czgstkowe: AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum
oraz AU.64 Opracowywanie materiatéw archiwalnych, wyodrebnione w pokrewnym zawodzie
szkolnym technik archiwista, uzyskane po odbyciu kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
zakonczonych egzaminami, organizowanymi przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— ukonczenie specjalistycznych kurséw kancelaryjno-archiwalnych | i Il stopnia organizowanych
przez stowarzyszenia i organizacje branzowe, a takze centra ksztatcenia kadr, fundacje i inne
podmioty wyspecjalizowane w dziatalnosci szkoleniowej na rzecz archiwéw,

— potwierdzone certyfikatami umiejetnosci obstugi sprzetu do digitalizacji materiatow
archiwalnych.

Przydatne do pracy w archiwach zaktadowych jest posiadanie:

— odpowiedniego doswiadczenia zawodowego, np. kilkuletniego stazu w administracji publicznej,
—  znajomosci przynajmniej jednego jezyka obcego,

—  znajomosci obowigzujgcych przepiséw prawa archiwalnego.

W przypadku pracy w archiwach panstwowych wazine jest réwniez korzystanie z petni praw

publicznych oraz brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku zabezpieczania dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne pracownik musi
posiadac¢ odpowiednie upowaznienia oraz certyfikaty dostepu.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetenc;ji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci awansu w zawodzie archiwista zaktadowy wynikajg bezposrednio z posiadanego
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, a takie potrzeb pracodawcy. Mozliwy jest wtym
przypadku awans na stanowisko koordynatora czynnosci kancelaryjnych lub kierownika archiwum
zaktadowego.

Pracujgc w archiwach zajmujacych sie dokumentacjg papierowg, mozna ukoniczyé kursy i szkolenia
celem uzyskania kwalifikacji do pracy z dokumentami elektronicznymi i podjecia zatrudnienia na
stanowiskach specjalista ds. archiwizacji elektronicznej oraz archiwista dokumentéw elektronicznych.
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Po ukonczeniu szkoty wyzszej mozna zostaé zatrudnionym z perspektywg awansu zawodowego do
stanowiska kustosza, a nastepnie starszego kustosza (jesli w archiwum przewidziano takie
stanowisko), taczonego z funkcjg kierownicza.

Dla o0s6b myslagcych o zdobyciu pogtebionej wiedzy archiwistycznej i/lub dalszym rozwoju
zawodowym w tym zawodzie, istnieje co najmniej kilka uczelni, ktére na wydziatach nauk
humanistycznych oferujg zdobycie tytutu magistra na kierunkach:

— historia ze specjalnoscig archiwistyka lub zarzgdzanie dokumentacjg wspétczesng,

— archiwistyka, zarzadzanie dokumentacjg i infobrokerstwo,

— archiwistyka i nowoczesne zarzgdzanie zapisami informacyjnymi.

Wiekszos¢ szkdt wyzszych posiada takze w swojej ofercie edukacyjnej studia podyplomowe z zakresu
archiwistyki, z ktérych mogg skorzysta¢ przede wszystkim absolwenci innych kierunkéw studidw,
szczegdlnie humanistycznych.

Ponadto organizacje branzowe organizujg specjalistyczne kursy czesto w formie szkolen
kancelaryjno-archiwalnych I i Il stopnia.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Potwierdzenie przydatnych kompetencji w zawodzie archiwista zaktadowy mozliwe jest przez:

—  przystgpienie do egzaminu zewnetrznego organizowanego przez Okregowe Komisje
Egzaminacyjne po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) w zakresie
kwalifikacji A.63 Organizacja i prowadzenie archiwum oraz kwalifikacji A.64 Opracowywanie
materiatéw archiwalnych, wyodrebnionych w zawodzie pokrewnym technik archiwista —
potwierdzenie ww. kwalifikacji mozliwe jest takze w formie eksternistycznej,

— ukonczenie specjalistycznych kurséw kancelaryjno-archiwalnych | i Il stopnia organizowanych
przez stowarzyszenia i organizacje branzowe.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie archiwista zaktadowy moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. _ P . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Bibliotekarz 343301
Archiwista dokumentow elektronicznych 441401
Technik archiwista’ 441403

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie archiwista zaktadowy wykonuje rdéznorodne zadania, do ktérych nalezg

w szczegdlnosci:

Z1 Gromadzenie dokumentéw w archiwum zaktadowym poprzez przejmowanie ich
z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Z2 \Wspotpracowanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu.

Z3 Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami zdawczo-odbiorczymi.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4
Z5

Z6
z7
Z8
Z9

Przechowywanie, zabezpieczanie, udostepnianie i konserwacja akt w archiwum zaktadowym.

Zarzadzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami

archiwum.

panujgcymi  w pomieszczeniu/ach

Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym i jej udostepnianie.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktdrej okres przechowywania juz uptynat.
Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie archiwum zaktadowego

Kompetencja zawodowa Kz1: Organizowanie archiwum zakladowego obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, 72, 73, 74, Z5, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Gromadzenie dokumentéw w archiwum zaktadowym poprzez przejmowanie ich

z poszczegolnych komorek organizacyjnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii, ochrony srodowiska;

Krajowe i europejskie przepisy w zakresie
archiwistyki;

Procedury postepowania z dokumentacjg

i zarzagdzaniem archiwum;

Zasady gromadzenia dokumentdéw w archiwum
zaktadowym;

Standardy zabezpieczania zasobu archiwalnego;
Strukture jednostki organizacyjne;j;

Zasady przejmowania dokumentacji

z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Przestrzegaé zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii i ochrony sSrodowiska;
Korzystac z krajowych i europejskich strategii
oraz regulacji prawnych w zakresie archiwistyki;
Stosowac wiedze w zakresie postepowania

z dokumentacjg i zarzgdzaniem archiwum;
Planowac¢ wtasciwe wykorzystanie powierzchni
magazynowej i pracowni;

Zachowywa¢ odpowiednie warunki

W pomieszczeniach magazynowych;
Rozmieszcza¢ dokumenty na regatach;
Postugiwac sie instrukcia kancelaryjna®;
Postugiwac sie rzeczowym wykazem akt;
Postugiwac sie instrukcjg prowadzenia archiwum
zaktadowego;

Udziela¢ konsultacji dotyczacych przygotowania
i przekazywania dokumentacji do archiwum;
Kwalifikowa¢™ dokumenty na podstawie
jednolitych wykazow akt.

22 Wspoétpracowanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Zasady tworzenia teczek spraw;

Zasady planowania i przekazywania
dokumentéw do archiwum zaktadowego;
Funkcjonowanie komérek instytucji/organizacji;
Wspotprace z komdrkami organizacyjnymi.

Koordynowac czynnosci kancelaryjne;
Opracowywac teczki spraw;

Planowa¢ prace w archiwum zaktadowym;
Odczytywad i interpretowac akty prawne.
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23 Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze spisami zdawczo-

-odbiorczymi
WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e  Zasady opracowywania spiséw zdawczo- e  Opracowywac spisy zdawczo-odbiorcze;
-odbiorczych; e Sporzadzad protokoty przejecia;
e  Zasady sporzadzania protokotdw przejecia akt; e Oceniac zgodnos¢ spisdw zdawczo-odbiorczych
e Standardy przekazywania dokumentacji do z przekazywanymi aktami;
archiwum zaktadowego. e Wypetnia¢ wiasciwie dokumenty dotyczace
przekazywania akt do archiwum.

24 Przechowywanie, zabezpieczanie , udostepnianie i konserwacja akt w archiwum zakltadowym

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e  Zasady przechowywania akt w archiwum e  Stosowac zasady przechowywania akt;

zaktadowym; e Zabezpiecza¢ dokumenty w teczkach i pudtach
e Standardy zabezpieczania dokumentdw; archiwalnych;
e  Zasady matej konserwacji*’; o Wykonywac proste zabiegi konserwatorskie™;
e  Parametry wilgotnosci i temperatury; e Udostepniaé akta, zgodnie z procedurami, do
e  Procedury udostepniania akt; celéw stuzbowych, naukowych, popularyzacji
e  Zasady ochrony danych osobowych. oraz dowodoéw prawnych;

e  Wyszukiwac informacje archiwalne.

25 Zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujgcymi w pomieszczeniu archiwum

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady zarzadzania powierzchniami e Zarzadzac¢ powierzchniami uzytkowymi;
uzytkowymi; e Stosowac procedury kontroli, zachowania

e Urzadzenia do pomiaru temperatury odpowiednich parametréw wilgotnosci
i wilgotnosci powietrza; i temperatury;

e Procedury zachowania odpowiednich e  Obstugiwaé urzadzenia do pomiaru temperatury
parametrow wilgotnosci i temperatury. i wilgotnosci powietrza.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Zarzadzanie dokumentacja w archiwum zaktadowym

Kompetencja zawodowa Kz2: Zarzgdzanie dokumentacja w archiwum zaktadowym obejmuje
zestaw zadan zawodowych 76, 77, Z8, 79, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory
wiedzy i umiejetnosci.

26 Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady gromadzenia i ewidencjonowania e Ewidencjonowac przejmowane dokumenty;
dokumentoéw; e Porzadkowac akta, szczegdlnie niewtasciwie

e  Procedury porzadkowania akt; opracowane w komdrkach organizacyjnych;

e  Zasady opracowywania dokumentacji aktowej e Opracowywac dokumentacje aktowg, w tym
oraz dokumentacii nieaktowe;*; gtéwnie kancelaryjng;

e Wymagania dotyczace udostepniania akt. e  Opracowywac dokumentacje nieaktowg, w tym

gtéwnie fotograficzng, kartograficzng i filmows;
e Digitalizowac zbiory.

11
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27 Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania
juz uptynat

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady i procedury brakowania dokumentacji; .
e Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne.

Czytac ze zrozumieniem przepisy kancelaryjno-

-archiwalne;

e  Przeprowadzac brakowanie akt;

e Klasyfikowac i kwalifikowa¢ dokumentacje
przekazywang do archiwum;

e Rozpoznawac dokumentacje archiwalng
i niearchiwalng;

e  Przestrzegac standarddw niszczenia
dokumentacji niearchiwalnej;

e  Wypetnia¢ protokoty oceny dokumentacji

niearchiwalne;j.

28 Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archiwum zaktadowym

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady sporzgdzania sprawozdan;

Normatywy Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych;

Procedury dotyczace funkcjonowania archiwum
zaktadowego.

Sporzadzad sprawozdanie z zarzadzania
dokumentacja w archiwum zaktadowym;
Okreslac¢ stan dokumentacji i zmiany w zasobie
archiwalnym;

Ocenia¢, opisac¢ zaséb opracowany i w trakcie
opracowywania;

Opisywac techniczne zabezpieczenie zasobu;
Opisywac¢ dokonane zabiegi konserwatorskie
oraz ocenié ich przydatnosc;

Opisywac¢ wykorzystanie zasobu archiwalnego.

29 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Rozporzadzenia dotyczace klasyfikowania,
kwalifikowania dokumentac;ji i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

Zasady porzgdkowania materiatéw archiwalnych
zgodnie ze standardami;

Zasady sporzadzania ewidencji przekazywanych
materiatéw archiwalnych;

Zasady sporzgdzania spisu materiatéw
archiwalnych;

Wymagania techniczne zwigzane

z przekazywaniem dokumentacji.

Porzgdkowac materiaty archiwalne zgodnie ze
standardami;

Sporzadzac ewidencje przekazywanych
materiatéw archiwalnych;

Sporzadzad spisy materiatéw archiwalnych;
Zabezpiecza¢ przekazywang dokumentacje przez
umieszczenie jej w teczkach wigzanych

i usuniecie elementéw metalowych.

3.4. Kompetencje spofeczne

Pracownik w zawodzie archiwista zaktadowy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne
do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

12
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W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za zarzadzanie dokumentacjg w archiwum zaktadowym oraz
warunki przechowywania zbioréow.

e Dokonywania samooceny i weryfikacji dziatania wtasnego oraz wspétpracownikow.

e Tworzenia i rozwijania schematow wtasciwego postepowania w srodowisku pracy archiwisty
zaktadowego.

e  Podnoszenia kompetencji zawodowych stosownie do wymogow Srodowiska pracy.

e  Funkcjonowania w zespole pracowniczym w réznych rolach.

e Dokonywania racjonalnej oceny zagrozenia zdrowia i Zzycia oraz podejmowania dziatan
adekwatnych do stopnia zagrozenia w Srodowisku pracy.

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiadac zdolnosé wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje
do rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych.
Zostaty one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla
zawodu archiwista zaktadowy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawno$¢ motoryczna

Wywieranie wptywu/przywddztwo
Komunikacja ustna
Wspdtpraca w zespole

Planowanie i organizowanie pracy [ E—

Rozwigzywanie problemdw

o
[
N
w
I
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu archiwista zaktadowy

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramie Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie archiwista zaktadowy nawigzujg do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl/

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) zapotrzebowanie na prace w zawodzie archiwista zaktadowy utrzymuje sie na
statym poziomie — zjawisko to obserwowane jest od lat.

Osoba zainteresowana pracg powinna zwrdécic szczegdlnie uwage na oferty pracy w:

— Stuzbie Cywilnej (Archiwa Panstwowe, ministerstwa, gtéwne inspektoraty, urzedy),

— instytucjach publicznych (np. jednostki ochrony zdrowia, instytucje zwigzane z dziatalnoscia
naukowa, kulturalng — muzea, instytuty),

— organach wtadzy sgdowniczej,

— organach jednostek samorzadu terytorialnego,

— archiwach zaktadowych,

— duzych podmiotach prywatnych.

Przyktadowe stanowiska pracy, na jakich moze by¢ zatrudniony archiwista zaktadowy, to:
— koordynator czynnosci kancelaryjnych,

— kierownik archiwum zaktadowego,

— specjalista ds. archiwizacji.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (w 2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce do pracy w zawodzie

archiwista zaktadowy mozna sie przygotowac poprzez:

— ukonczenie szkoty policealnej w zawodzie pokrewnym technik archiwista i uzyskanie dyplomu
potwierdzajgcego kwalifikacje w tym zawodzie, po zdaniu egzaminu organizowanego przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— ukonczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorostych) w zakresie kwalifikacji AU.63
Organizacja i prowadzenie archiwum oraz AU.64 Opracowywanie materiatéw archiwalnych,
wyodrebnione w pokrewnym zawodzie szkolnym technik archiwista, po zdaniu egzaminu
organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Kwalifikacyjne kursy zawodowe (dla dorostych) mogg prowadzic¢:

—  publiczne szkoty zajmujace sie ksztatceniem zawodowym,

— niepubliczne szkoty posiadajace uprawnienia szkét publicznych i prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje wyodrebnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzajg Okregowe Komisje
Egzaminacyjne, roOwniez w trybie eksternistycznym.

Wiele szkdt wyzszych posiada w swojej ofercie edukacyjnej na wydziatach nauk humanistycznych
mozliwos¢é ksztatcenia na kierunkach zwigzanych z archiwistyka i szeroko rozumianym zarzadzaniem
dokumentacja.

Alternatywa dla kilkuletnich studidw stacjonarnych badz zaocznych s3 studia podyplomowe zwigzane
z archiwistyka, bibliotekoznawstwem, zarzadzaniem informacja, z ktérych mogg skorzystac
absolwenci réznych kierunkow studiow.

Szkolenie

Profesjonalne szkolenia dla archiwistéw zaktadowych prowadza:

— organizacje branzowe, w tym stowarzyszenia, fundacje,

—  centra ksztatcenia ustawicznego i zawodowego,

—  firmy szkoleniowe i osrodki edukacyjne,

— producenci oprogramowania i systemow teleinformatycznych dedykowanych archiwom
i digitalizowaniu zbiorow.

Przyktadowo szkolenia mogg dotyczy¢:

— metod dziatania archiwdw w czterech zakresach: gromadzenia, przechowywania,
opracowywania i udostepniania,

— metodyki pracy w archiwum i systemach kancelaryjnych,

—  obstugi sprzetu do digitalizacji materiatéw archiwalnych,

—  obstugi pakietu oprogramowania biurowego,

—  zarzadzania dokumentacjg elektroniczng,

—  obstugi systeméw informatycznych i baz danych.

Organizacje branzowe, takie jak Ogdlnopolskie Stowarzyszenie Archiwistéw, prowadza:
—  kursy kancelaryjno-archiwizacyjne | i Il stopnia,
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— seminaria dla kadry kierowniczej, pracownikéw firm i instytucji posiadajgcych archiwa
zaktadowe,
—  szkolenia w celu objasnienia i umozliwienia skutecznego wdrozenia nowych przepiséw prawa.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrodta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéow

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb pracujgcych na stanowiskach wtasciwych dla archiwisty zaktadowego
jest zréznicowane i wynosi najczesciej od 2100 zt do 4000 zt brutto miesiecznie w przeliczeniu na
jeden etat.

Poziom wynagrodzen ksztattuje sie przy tym nastepujgco:

— w przypadku 0séb rozpoczynajgcych prace wynosi od 2100 zt do 2 300 zt brutto miesiecznie,

— na stanowiskach wymagajacych wyzszych kompetencji i doswiadczenia ksztattuje sie w przedziale
od 2300 zt do 3500zt brutto miesiecznie,

— osoby o najwyzszych kwalifikacjach (studia podyplomowe, znajomos¢ jezykow obcych) otrzymuja
ok. 4000 zt brutto miesiecznie lub wiece;j.

Poziom wynagrodzen oséb wykonujgcych zawdd archiwista zaktadowy uzalezniony jest m.in. od:
— doswiadczenia zawodowego,

— szczegotowego zakresu powierzonych obowigzkow,

— stazu pracy,

— zatrudniajgcej instytucji (prywatna, publiczna),

— sytuacji na lokalnym rynku pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrodta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
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https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie archiwista zaktadowy mozliwe jest zatrudnienie oséb z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier, dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

— z niewielkg dysfunkcjg koriczyn gérnych (05-R), ktéra nie wyklucza pracy przy komputerze;
wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R); wymagane jest wowczas wyposazenie
stanowiska w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

—  poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (05-R); wymagany jest wowczas odpowiedni dobor
stanowiska badz ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umozliwienia
wykonywania zadan w pozycji siedzgcej; zalecana praca biurowa lub koncepcyjna,

— z wadami i dysfunkcja wzroku (04-0), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

—  z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L) — pod warunkiem, ze niepetnosprawnosé ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych,

—  z dysfunkcja sfery psychicznej (02-P) — pod warunkiem, ze praca, poza wyjgtkowymi sytuacjami
(wyjazdy, sytuacje kryzysowe w firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika oraz
zachowana jest zasada rdwnego traktowania pracownikéw,

— innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajagcymi z choréb ukfadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i in. — pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego oraz/lub jest zorganizowana w taki sposdb, aby pracownik miat mozliwosé
regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegéw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych).

WAZNE
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie po
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:
e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
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Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
poz. 1579, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 217, z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzgdzania pism
w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzordow i kopii dokumentéw elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
180).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatdéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na
ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panistwowych (Dz. U. Nr
206, poz. 1519).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegétowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz. 1518).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz.
1517).
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Literatura branzowa:

Archiwista Polski. Kwartalnik Stowarzyszenia Archiwistdw Polskich, Bydgoszcz.

Borodij E. (red.): Kancelaria i archiwum zaktadowe. Wydawnictwo Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich, Warszawa 2016.

Jabtonska M.: Archiwa biezgce. Zagadnienia teoretyczne i praktyczne rozwigzania. Wydawnictwo
Naukowe Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, Torun 2015.

Konstankiewicz M., Niewegtowski A.: Narodowy zasdb archiwalny i archiwa. Komentarz.
Wydawnictwo Wolters Kluwer, Warszawa 2016.

Krochmal J. (red.): Poradnik dla archiwisty instytucji polskiej na obczyznie. Wydawnictwo
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, Warszawa 2006.

Maciejewska W. (red.): Polski stownik archiwalny. PWN, Warszawa 1974.

Reglinski A.: Archiwizacja dokumentacji w jednostkach panstwowych i samorzadowych.
Wydawnictwo Presscom, Wroctaw 2015.

Robdtka H., Degen R.: Historyk — archiwista — komputer. Wydawnictwo Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika, Torun 2006.

Robdtka H. (red): Prawo archiwalne. Stan aktualny i perspektywy zmian. Wydawnictwo Adama
Marszatka, Torun 2007.

Robdtka H.: Wprowadzenie do archiwistyki. Wydawnictwo Uniwersytetu Mikotaja Kopernika,
Torun 2002.

Stryjkowski K.: Vademecum kancelaryjno-archiwalne. Wydawnictwo Rys, Poznan 2011.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Branzowe forum dyskusyjne: www.ifar.pl

Europejski Portal Archiwalny: www.archivesportaleurope.net

Naukowy portal branzowy: www.archiwa.net

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Serwis branzowy: www.archiwistyka.pl

Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

Stowarzyszenie Archiwistow Polskich: http://sap.waw.pl

Strona Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych: http://www.archiwa.gov.pl

Wyszukiwarka opisow zawoddw: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia Definicja pojecia

Awans zawodowy Wyréznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy

oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.
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Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktore
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programow, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomow kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby ukfadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania witasnego
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

rozwoju oraz
spotecznym,

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spofecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdélnych charakterystyk
efektdw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
»certyfikatu”.
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Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektorych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemow. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujgce koniecznos$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos¢ poza edukacja formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektow i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszgcych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreSlonym wytworem, ustuga lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbiér zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédfo utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtgczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Archiwum zaktadowe Wewnetrzna komdrka w jednostce organizacyjnej Definicja opracowana przez
zajmujaca sie gromadzeniem, przechowywaniem, zespot ekspercki na podstawie:
ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem Stryjkowski K.: Vademecum
i udostepnianiem catosci posiadanego zasobu kancelaryjno-archiwalne.
archiwalnego. Do jego zadan nalezy réwniez: Wydawnictwo Rys, Poznan
okresowe brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej 2011
i przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (w okreslonych prawem
terminach i okreslony sposéb).

2 Brakowanie Woydzielenie i przekazanie do zniszczenia http://test.ank.gov.pl/nadzor-
(na makulature) tej czesci dokumentacji archiwalny/glowne-zadania-
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania nadzoru-
uptynat, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz archiwalnego/brakowanie-
uznano jg za nieprzydatng dla celéw praktycznych dokumentacji-w-archiwum-
podmiotu. Przekazanie dokumentacji do zniszczenia zakladowym-
moze nastapic¢ dopiero po uzyskaniu zgody na [dostep: 31.10.2018]
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydanej
przez wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

Czynnos$c¢ brakowania akt jest szczegolnie wazna,
gdyz w duzej mierze decyduje o jakosci
narastajgcego zasobu.

3 Digitalizacja zbiorow Proces zamiany istniejacych zasobdw analogowych http://www.pilsudski.org/pl/n
(najczesciej papierowych) w rownowazne i dostepne | owosci/blog/466-digitalizacja-
zasoby cyfrowe, na co sktada sie m.in. obrébka a-cyfryzacja
oryginatéw, konwersja cyfrowa, zbieranie [dostep: 31.10.2018]
metadanych i udostepnianie. Efektem digitalizacji
jest kopia cyfrowa dostepna dla uzytkownikéw
poprzez internet lub innymi kanatami przez dtugi
czas.

4 Dokumentacja Dokumentacja nieaktowa, zwana réwniez specjalng Definicja opracowana przez

nieaktowa jest to dokumentacja sporzgdzana technikami zespot ekspercki na podstawie:
postugujacymi sie obrazem jako srodkiem wyrazu. Jabtoriska M.: Dokumentacja
Nosnikiem informacji jest obraz, symbol, specjalna w archiwach. Opis
wyobrazenie, szkic, rysunek. W jej sktad wchodzi: tradycyjny i komputerowy.
dokumentacja kartograficzna, techniczna, Wydawnictwo Naukowe UMK,
fotograficzna, dzwiekowa, filmowa i materiaty Torun 2011
ulotne.

5 Dokumentacja Dokumentacja, ktéra posiada czasowq wartosé http://www.ank.gov.pl/edukac

niearchiwalna praktyczng dla jej tworcy i nie stanowi materiatéw ja
archiwalnych. Oznaczona symbolami B, Bc, Be. [dostep: 31.10.2018]

6 E-dokument Inaczej dokument elektroniczny - to stanowigcy Ustawa z dnia 17 lutego 2005
odrebna catos¢ znaczeniowa zbidr danych r. o informatyzacji dziatalnosci
uporzadkowanych w okreslonej strukturze podmiotéw realizujgcych
wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku zadania publiczne
danych. http://prawo.sejm.gov.pl/isap.

nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
050640565
[dostep: 31.10.2018]

7 Informacje niejawne Informacje, ktérych nieuprawnione ujawnienie Definicja opracowana przez

spowodowatoby lub mogtoby spowodowac szkody
dla Rzeczypospolitej Polskiej albo bytoby z punktu
widzenia jej intereséw niekorzystne.

zespot ekspercki na podstawie:
Stryjkowski K.: Vademecum
kancelaryjno-archiwalne.
Wydawnictwo Rys, Poznan
2011
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http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://www.pilsudski.org/pl/nowosci/blog/466-digitalizacja-a-cyfryzacja
http://www.pilsudski.org/pl/nowosci/blog/466-digitalizacja-a-cyfryzacja
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http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20050640565
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8 Instrukcja kancelaryjna | Dokument okre$lajacy szczegétowe zasady Definicja opracowana przez
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zespot ekspercki na podstawie:
w podmiotach oraz regulujacy postepowanie w tym https://archiwa.gov.pl/pl/757-
zakresie z wszelkag dokumentacjg, jezeli przepisy s%C5%82ownik-archiwalny
prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowia [dostep: 31.10.2018]
inaczej.
9 Jednolity rzeczowy Woykaz haset rzeczowych akt oznaczonych symbolami | Definicja opracowana przez
wykaz akt klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt. Stuzy zespdt ekspercki na podstawie:
do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania | Stryjkowski K.: Vademecum
akt. kancelaryjno-archiwalne.
Wydawnictwo Rys, Poznan
2011
10 | Kwalifikowanie Wyznaczenie dla dokumentacji wiasciwej dla niej Definicja opracowana przez
(zgodnie z wykazem akt) kategorii archiwalnej. zespot ekspercki na podstawie:
Stryjkowski K.: Vademecum
kancelaryjno-archiwalne.
Wydawnictwo Rys, Poznan
2011
11 Mata konserwacja Catoksztatt zabiegdw zwigzanych z profilaktyka Definicja opracowana przez
ochrony i konserwacji dokumentéw, przede zespot ekspercki na podstawie:
wszystkim czyszczeniem mechanicznym kart papieru, | Stryjkowski K.: Vademecum
prostowaniem kart pomietych i umieszczaniem ich kancelaryjno-archiwalne.
w opakowaniach bezkwasowych. Wydawnictwo Rys, Poznan
2011
12 Materiaty archiwalne Dokumenty przechowywane wieczyscie, oznaczane Definicja opracowana przez
symbolem kategorii archiwalnej "A". zespdt ekspercki na podstawie:
Stryjkowski K.: Vademecum
kancelaryjno-archiwalne.
Wydawnictwo Rys, Poznan
2011
13 | Spis zdawczo- Podstawowy $rodek ewidencyjny archiwum http://www.archiwistyka.pl/st
- odbiorczy zaktadowego stuzacy do ewidencjonowania ownik archiwalny
dokumentacji przekazywanej z komérek [dostep: 31.10.2018]
organizacyjnych do archiwum badz sktadnicy akt,
oddzielnie dla materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalne;j.
14 | Tajemnica stuzbowa Inaczej tajemnica zawodowa — obowigzek Definicja opracowana przez
pracownika/zleceniobiorcy do zachowania zespot ekspercki na podstawie:
w poufnosci wszystkich informacji pozyskanych https://www.praca.pl/poradni
w toku wykonywania powierzonych obowigzkdw, ki/rynek-pracy/tajemnica-
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ sluzbowa-kogo-dotyczy-
pracodawce/zleceniodawce na szkode. zobowiazanie,oswiadczenie, ko
deks-pracy_pr-2220.html
[dostep: 31.10.2018]
15 Zabiegi Zespdl dziatarn majacych na celu odtworzenie Definicja opracowana przez

konserwatorskie

pierwotnego stanu fizycznego nosnika informacji lub
jego poprawe, np. w celu udostepnienia lub dalszego
przetwarzania.

zespot ekspercki na podstawie:
Stryjkowski K.: Vademecum
kancelaryjno-archiwalne.
Wydawnictwo Rys, Poznan
2011.

23



https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
http://www.archiwistyka.pl/słownik%20archiwalny
http://www.archiwistyka.pl/słownik%20archiwalny
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/tajemnica-sluzbowa-kogo-dotyczy-zobowiazanie,oswiadczenie,kodeks-pracy_pr-2220.html
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/tajemnica-sluzbowa-kogo-dotyczy-zobowiazanie,oswiadczenie,kodeks-pracy_pr-2220.html
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/tajemnica-sluzbowa-kogo-dotyczy-zobowiazanie,oswiadczenie,kodeks-pracy_pr-2220.html
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/tajemnica-sluzbowa-kogo-dotyczy-zobowiazanie,oswiadczenie,kodeks-pracy_pr-2220.html
https://www.praca.pl/poradniki/rynek-pracy/tajemnica-sluzbowa-kogo-dotyczy-zobowiazanie,oswiadczenie,kodeks-pracy_pr-2220.html

WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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