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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu 
w klasyfikacjach

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):
441401 Archiwista dokumentów elektronicznych
Grupa wielka 4 – Pracownicy biurowi (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 4).

Grupa elementarna 4414 – Technicy archiwiści i pokrewni (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 4415 Filing and copying clerks)..
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja N. Działalność w zakresie usług administrowania i działalność wspierająca, Dział 82 - Działalność związana z administracyjną obsługą biura i pozostała działalność wspomagająca prowadzenie działalności gospodarczej, Grupa 82.1. Działalność związana administracyjną obsługą biura, włączając działalność wspomagającą.

Sekcja R. Działalność związana z kulturą, rozrywką i rekreacją, Dział 91. Działalność bibliotek, archiwów, muzeów oraz pozostała działalność związana z kulturą, Grupa 91.0. Działalność bibliotek, archiwów, muzeów oraz pozostała działalność związana z kulturą.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 15 stanowiskach pracy w 9 przedsiębiorstwach (duże – 4, średnie – 3, małe − 2, w tym administracyjne − 6, inne − 3), przeprowadzonych w marcu i kwietniu 2013 r.

Zespół Ekspercki:

· Sylwia Nowakowska – ekspert niezależny, Polskie Towarzystwo Ekonomiczne w Olsztynie,

· Hanna Krajewska – Polska Akademia Nauk – Archiwum w Warszawie,

· Anna Nakielska – Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie,

· Maria Góralczyk – ekspert niezależny, współpracownik Krajowego Ośrodka Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej w Warszawie.

Ewaluatorzy:

· Andrzej Dolat – BRE Centrum Operacji sp. z o.o. w Aleksandrowie Łódzkim,
· Elwira Betka – Wyższa Szkoła Humanistyczno-Teologiczna w Brzegu.

Recenzenci:

· Marta Adamska – Archiwum Państwowe w Olsztynie,
· Izabela Gass – Grudziądzka Szkoła Wyższa w Grudziądzu.

Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Bożena Wrzeszcz-Zwada (przewodnicząca) – przedstawiciel pra-codawców, Urząd Marszałkowski Województwa Warmińsko-
-Mazurskiego w Olsztynie,

· Maciej Jasiński – przedstawiciel pracodawców, Urząd m. st. Warszawy,

· Bogdan Grzybowski – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Marcin Gabriel – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 08.10.2013 r.

2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Archiwista dokumentów elektronicznych gromadzi, ewidencjonuje, zabezpiecza, brakuje i udostępnia dokumenty cyfrowe.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Archiwista dokumentów elektronicznych jest zawodem o charakterze usługowym. Celem pracy archiwisty dokumentów elektronicznych jest przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów elektronicznych oraz kontrola i zarządzanie zestawionymi logicznie informacjami, powiązanymi z dokumentami elektronicznymi. Praca polega na przejmowaniu dokumentów z dowolnego nośnika i wprowadzaniu do systemu teleinformatycznego, a także na przejmowaniu dokumentów w systemie dokumentacji elektronicznej na stan archiwum zakładowego. Archiwista dokumentów elektronicznych odpowiednio kwalifikuje i klasyfikuje dokumenty, a następnie zapisuje w strukturze umożliwiającej wyodrębnienie treści dokumentu w dowolnym czasie. Do jego obowiązków należy brakowanie, sortowanie i wyszukiwanie dokumentów elektronicznych w systemie funkcjonującym w danej instytucji, udostępnianie dokumentacji w tym: robienie kwerend, wykonywanie kopii oraz poświadczanie ich. Archiwista dokumentów elektronicznych odpowiedzialny jest za właściwe zabezpieczenie trwałości dokumentacji elektronicznej.

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy archiwisty dokumentów elektronicznych są archiwa państwowe, wydzielone, zakładowe, instytucji naukowych, kościelne lub prywatne. Możliwe jest również zatrudnienie w przedsiębiorstwach porządkujących akta na zlecenie instytucji lub osób prywatnych. Archiwum składa się z pomieszczeń biurowych oraz pomieszczeń, w których gromadzone są dokumenty. Ze względu na rodzaj gromadzonej dokumentacji w pomieszczeniach powinna panować stała określona temperatura i wilgotność oraz nieskazitelna czystość. W pomieszczeniach biurowych mogą występować uciążliwe warunki pracy, np. kilkugodzinna praca w pozycji siedzącej na stanowisku z komputerem co powoduje zagrożenia dla zdrowia wynikające m.in. z przeciążenia układu mięśniowo-szkieletowego i wzroku. Z tego względu ważne jest organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ergonomii, ochrony ppoż. i ochrony środowiska. Praca przebiega w systemie jednozmianowym, ale zdarzają się przypadki pracy w systemie trzyzmianowym. Praca ma charakter rutynowy i monotonny. Archiwista obsługuje komputer oraz inne urządzenia biurowe, np. skaner, drukarkę, kserokopiarkę, bindownicę.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Wykonywanie zawodu archiwisty dokumentów elektronicznych wymaga umiejętności organizacji pracy, komunikatywności i cierpliwości. Bardzo ważna jest odpowiedzialność i zaangażowanie w wypełnianie powierzonych obowiązków, by nie dopuścić do trwałego uszkodzenia lub całkowitego zniszczenia dokumentów. Archiwista dokumentów elektronicznych powinien cechować się dokładnością, systematycznością, wytrwałością oraz dbałością o czystość i porządek. Specyfika zawodu wymaga umiejętności pracy w zespole oraz organizacji pracy własnej i samokształcenia. Ze względu na wielogodzinne prace przy komputerze przeciwwskazaniem mogą być schorzenia kręgosłupa oraz słaby wzrok. Istnieje możliwość zatrudnienia osób niepełnosprawnych z wyłączeniem osób z niepełnosprawnością intelektualną oraz z dysfunkcjami narządu ruchu uniemożliwiającymi wykonywanie zadań archiwisty.
2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Do podjęcia pracy w zawodzie archiwisty dokumentów elektronicznych najczęściej wymagane jest wykształcenie średnie ogólne. Pracodawcy zatrudniają na stanowisku archiwisty dokumentów elektronicznych absolwentów kursów kancelaryjno-archiwalnych I i II stopnia. Możliwe jest również przyuczenie na stanowisku pracy i zdobywanie doświadczenia w trakcie pracy. Pracodawcy powierzają też obowiązki archiwisty dokumentów elektronicznych osobom posiadającym doświadczenie na stanowiskach administracyjno-kancelaryjnych, które przeszły szkolenie praktyczne (przyuczenie) z obsługi systemu teleinformatycznego stanowiącego archiwum zakładowe. W przypadku zabezpieczania dokumentacji tajnej, niejawnej lub poufnej pracownik musi posiadać odpowiednie upoważnienia. Archiwista dokumentów elektronicznych powinien brać udział w szkoleniach organizowanych w przedsiębiorstwie, przez stowarzyszenia i inne organizacje branżowe oraz producentów systemów teleinformatycznych.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Pracodawcy chętnie zatrudniają do pracy w zawodzie archiwisty dokumentów elektronicznych osoby posiadające zawód 441403 Technik archiwista. Niezbędne kompetencje zawodowe uzyskuje się na kursach kancelaryjno-archiwalnych. Możliwe jest kontynuowanie nauki na studiach wyższych I i II stopnia o kierunku archiwistyka lub historia ze specjalizacją archiwistyka. Wiedzę i umiejętności w zakresie archiwizowania dokumentacji elektronicznej oraz jej udostępniania dają także studia podyplomowe ze specjalizacją archiwizacji dokumentacji elektronicznej. Posiadając umiejętności związane z zawodem archiwisty dokumentów elektronicznych można także pracować w archiwach zajmujących się dokumentacją papierową, m.in. na stanowiskach: asystent archiwalny, asystent informacji naukowej, archiwista, archiwista zakładowy. Kompetencje w zakresie opracowywania fotografii, nagrań czy filmów umożliwiają pracę w telewizji, radiu czy redakcjach prasowych.

2.7. Zadania zawodowe

Z1. Przejmowanie w formie elektronicznej, z poszczególnych komórek organizacyjnych, dokumentacji spraw zakończonych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z2. Przenoszenie dokumentacji papierowej na nośnik elektroniczny (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z3. Kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji elektronicznej (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4. Obsługiwanie systemu teleinformatycznego pełniącego funkcję archiwum zakładowego oraz urządzeń biurowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z systemu teleinformatycznego oraz prowadzenie ewidencji usuniętych dokumentów elektronicznych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z6. Przekazywanie dokumentów elektronicznych do Archiwum Państwowego (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7. Udostępnianie archiwaliów w celach naukowych, popularyzacji oraz jako dowodów prawnych (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z8. Usuwanie dokumentacji z systemu teleinformatycznego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z9. Doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).

Z10. Prowadzenie dokumentacji archiwum (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

Z11. Organizowanie stanowiska pracy, w tym przestrzeganie zasad BHP, ergonomii oraz ochrony ppoż. i ochrony środowiska (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych
Kz1 – 
Gromadzenie dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z8, Z10, Z11).

Kz2 – 
Kształtowanie zasobu archiwalnego (potrzebne do wykonywania zadań: Z5, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10, Z11).

KzS –
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷ Z11).
2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi 
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 4 właściwym dla wykształcenia średniego w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 4 i jej odpowiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonująca zawód archiwisty dokumentów elektronicznych:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie: poszerzony zbiór podstawowych faktów umiarkowanie złożonych pojęć i teorii w zawodzie archiwisty dokumentów elektronicznych oraz fakty i umiarkowanie złożone pojęcia, teorie i zależności między nimi w zakresie prowadzonej działalności administracyjno-biurowej;

2) w zakresie umiejętności: potrafi wykonywać niezbyt złożone zadania, w części bez instrukcji, często w zmiennych warunkach oraz rozwiązywać niezbyt proste, w pewnej części nietypowe problemy, dotyczące planowania i koordynacji procesów administracyjnych w zmiennych warunkach, uczyć się samodzielnie w zorganizowanej grupie, odbierać złożone wypowiedzi, tworzyć niezbyt złożone wypowiedzi i oraz formułować i odbierać proste wypowiedzi w języku obcym.

3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z8, Z10, Z11 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Gromadzenie dokumentów elektronicznych 
w systemie teleinformatycznym Kz1

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii związanych z gromadzeniem dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym, w szczególności zna:
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie gromadzenia dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym;

· instrukcję kancelaryjną i jednolity rzeczowy wykaz akt;

· kryteria kwalifikacji archiwalnej;

· kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentów;

· zasady obiegu dokumentów w archiwum;

· obsługę systemu teleinformatycznego spełniającego funkcje archiwum;

· standardy metadanych dokumentów elektronicznych;

· zasady digitalizacji materiałów archiwalnych;

· wymagania techniczne formatów zapisu i informatycznych nośników danych, na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do Archiwum Państwowego.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z gromadzeniem dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym, w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie gromadzenia dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym;

· posługiwać się instrukcją kancelaryjną;

· opracowywać instrukcję kancelaryjną;

· klasyfikować dokumenty na podstawie wykazów akt;

· dzielić dokumentację archiwalną według różnych kryteriów;

· rozróżniać kategorie archiwalne;

· ewidencjonować przyjmowania dokumentacji elektronicznej;

· obsługiwać komputerowe bazy danych;

· określać niezbędne elementy struktury dokumentów elektronicznych (metadane);

· wykonywać digitalizację materiałów archiwalnych różnymi technikami;

· zapisywać dokumenty przekazywane do Archiwum Państwowego w sposób uporządkowany, w określonej strukturze i na odpowiednim nośniku;
· przygotować spisy zdawczo-
-odbiorcze;

· porządkować dokumenty niearchiwalne ze względu na okres ich przechowywania.


Wykonanie zadań zawodowych Z5, Z6, Z7, Z8, Z9, Z10, Z11 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Kształtowanie zasobu archiwalnego Kz2

	Wiedza – zna i rozumie poszerzony zbiór faktów, umiarkowanie złożonych pojęć i teorii związanych z kształtowaniem zasobu archiwalnego, w szczególności zna:
· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii w zakresie kształtowania zasobu archiwalnego;

· zasady i przepisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

· zasady i przepisy przekazywania dokumentów elektronicznych do Archiwum Państwowego;

· metody przeprowadzania kwerend archiwalnych;

· zasady organizacji i postępowania z dokumentacją elektroniczną.
	Umiejętności – wykonuje niezbyt złożone zadania związane z kształtowaniem zasobu archiwalnego, w części bez instrukcji, w częściowo zmiennych warunkach, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska w zakresie kształtowania zasobu archiwalnego;

· oceniać przydatność dokumentacji elektronicznej do celów praktycznych i oddzielać dokumentację nieprzydatną;

· przestrzegać zasad niszczenia dokumentacji niearchiwalnej w sposób właściwy dla danej technologii zapisu;

· wypełniać protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia;

· wyszukiwać informacje archiwalne, udostępniać oraz udzielać informacji;

· sporządzać odpisy i wypisy z dokumentów źródłowych;

· udzielać konsultacji dotyczących przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum;

· tworzyć warunki do przechowywania wszystkich rodzajów materiałów archiwalnych.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS.

3.3. Kompetencje społeczne KzS:
· ponosi odpowiedzialność za gromadzenie dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym oraz kształtowanie zasobu archiwalnego,

· dostosowuje zachowanie do okoliczności,

· pracuje autonomicznie i współdziała w zorganizowanych warunkach pracy,

· ocenia swoje działania oraz działania wykonywane w ramach współpracy zespołowej w zakresie pracy archiwum i przyjmuje odpowiedzialność za ich skutki.


4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu archiwisty dokumentów elektronicznych przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 441401 Archiwista 
dokumentów elektronicznych 


5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.


Pracownicy biurowi
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