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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedlug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
(KZiSs 2010):

441402 Archiwista zaktadowy

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 4414 — Technicy archiwi  $ci i pokrewni (w Mie-
dzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada
grupie 4414 Filing and copying clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja R. Dziatalno §¢ zwigzana z kultur a, rozrywk g i rekreacj a,
Dziat 91. Dziatalno $¢ bibliotek, archiwéw, muzedw oraz pozostata
dzialalno §¢ zwigzana z kultur g, Grupa 91.0. Dziatalno $¢ bibliotek,
archiwow, muzedw oraz pozostata dziatalno  §¢ zwigzana z kultur a.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gidwnie wynikow badan analitycznych na 19 stanowiskach pracy
w 17 przedsiebiorstwach (duze — 10, $rednie — 6, mate — 1, w tym ad-
ministracyjne — 14, inne — 3), przeprowadzonych w marcu 2013 r.

Zespot Ekspercki:

« Stawomir Cichecki — Archiwum Centralne w Banku Pekao S.A.
w Warszawie,

« Karolina Sikata — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa t6dzkiego
w todzi,

* Andrzej Pielat — Archiwum Uniwersytetu £ 6dzkiego w todzi,

» Elzbieta Gonciarz — t6dzkie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
i Ksztalcenia Praktycznego w todzi.

Ewaluatorzy:
» Barbara Szadkowska — Wojewddzki Szpital Kliniczny im. M. Ko-
pernika w todzi,
* Mariola Przybylska — Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2
w Tomaszowie Mazowieckim.



Recenzenci:
e Grazyna Pilarczyk — Gospodarstwo-Ustugi Archiwalne w Piotr-
kowie Trybunalskim,
» Danuta Urbaniak — Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 10
w todzi.

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):
« Dominik Ktodawski (przewodniczacy) — £6dzkie Stowarzyszenie
Przewoznikow Miedzynarodowych i Spedytorow w todzi,
* Andrzej Drakoniewicz — przedstawiciel pracodawcow, Archiwum
Panstwowe w t.odzi,
« Stanistaw Pietrzyk — Sekcja Krajowa NSZZ ,Solidarnos¢” w Dob-
ryszycach.

Data zatwierdzenia:
« 15.10.2013r.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Archiwista zakladowy zajmuje sie gromadzeniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, brakowaniem i udostepnianiem dokumentacji.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Archiwista zaktadowy jest zawodem o charakterze biurowym. Celem
jego pracy jest gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, ewi-
dencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji. Czuwa nad
poprawnoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikow merytorycznych komarek organizacyjnych, poprawnoscig
rejestrowania i prowadzenia spraw, koordynuje czynnosci kancelaryjne
oraz przygotowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zakia-
dowego. Przyjmuje oraz weryfikuje dokumentacje dostarczong i usys-
tematyzowang przez komorki organizacyjne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz prowadzi jej ewidencje. Dostarczone materiaty roz-
mieszcza w pomieszczeniach magazynowych oraz monitoruje i zapew-
nia wtasciwe warunki przechowywania. Udostepnia i wypozycza doku-
mentacje osobom upowaznionym. Inicjuje i uczestniczy w procesie
brakowania (wydzielania i likwidacji) dokumentacji niearchiwalnej.
Przekazuje materialy archiwalne do archiwum panstwowego. Jest zo-
bowigzany przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowe.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Miejscem pracy archiwisty zakladowego sg magazyny oraz po-
mieszczenia biurowe znajdujace sie w przedsiebiorstwach oraz urze-
dach. W pomieszczeniach magazynowych moga wystepowaé zagroze-
nia dla zdrowia spowodowane np. niekorzystnym mikroklimatem po-
mieszczen, mozliwoscig przecigzen ukiadu ruchu, zapyleniem, zagro-
zeniem biologicznym (grzyby, plesn). W pracy codziennej archiwista
zakladowy korzysta z komputera, narzedzi biurowych, drabiny i wozka
do transportu dokumentaciji. Archiwiscie przystuguje ubranie ochronne:
rekawiczki, fartuch, maseczka z filtrem przeciwpytowym. Prace wyko-
nywang w systemie jednozmianowym charakteryzujg state czynnosci.
Archiwista zaktadowy pracuje samodzielnie lub w zespole, gdzie jego
praca jest nadzorowana.



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

Wykonywanie zawodu archiwisty zakladowego wymaga skrupulat-
nosci, doktadnosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci, dbatosci o porza-
dek, cierpliwosci, podzielnosci uwagi i systematycznosci. Archiwista
zakladowy powinien wykazywac¢ sie dobrg sprawnoscig ruchowa, od-
pornoscig na czynniki alergizujgce. Osoba o ograniczonej sprawnosci,
za zgodg lekarza medycyny pracy oraz inspektora BHP, moze by¢ do-
puszczona do pracy w zawodzie archiwisty zakladowego w ograniczo-
nym zakresie zadaniowym.

2.5. Wyksztatcenie i uprawnienia niezb  edne do pod; ecia
pracy w zawodzie

Archiwista zakladowy powinien posiada¢ srednie wyksztatcenie
i zawodowe przygotowanie, ktére mozna osiggna¢ na specjalistycznych
szkoleniach. Pracodawcy bardzo chetnie zatrudniajg absolwentéw
szko6t ponadgimnazjalnych ksztatcgcych w zawodzie technik archiwista
oraz absolwentéw studiéw wyzszych ze specjalnoscig lub kierunkiem
archiwistyka. Osoba pracujaca w zawodzie zobowigzana jest Sledzi¢
zmiany przepisow prawa dotyczgce obszaru funkcjonowania archiwum
zakfadowego.

2.6. Mozliwo $ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetenciji

Pracownik archiwum zakladowego moze potwierdzi¢ kwalifikacje
zawodowe przez ukonczenie kursow kancelaryjno-archiwalnych pierw-
szego i drugiego stopnia lub innych specjalistycznych szkolen organi-
zowanych przez archiwa panstwowe albo inne uprawnione organizacje.
W przypadku absolwenta liceum ogdélnoksztatlcacego istnieje mozliwosé
ukonczenia szkoty policealnej w zawodzie technik archiwista, studiow
wyzszych na kierunku historia ze specjalnoscig archiwistyczng lub na
kierunku archiwistyka. Osoby z wyzszym wyksztalceniem moga pod-
wyzszac¢ kwalifikacje w zawodzie, konczac kierunkowe studia podyplo-
mowe. W systemie ksztalcenia pozaformalnego mozna potwierdzi¢
kwalifikacje egzaminem zewnetrznym organizowanym przez okregowe
komisje egzaminacyjne po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodo-
wego w zakresie kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie archi-
wum, ujetej w podstawie programowej w zawodzie 441403 Technik
archiwista.



2.7. Zadania zawodowe

Z1.

Z2.

Z3.

Z4.

Z5.

Z6.

Z7.

Z8.

Z9.

Z10.

Z11.

Z12.

Przyjmowanie dokumentacji z poszczegd6lnych komoérek organi-
zacyjnych (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Dostosowywanie warunkéw przechowywania dokumentéw do
wymaganych standardéw oraz wykonywanie drobnych zabiegéw
konserwatorskich (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).
Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).
Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych (niezbedne kom-
petencje: Kz1, KzS).

Kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci ich prze-
chowywania w komdrkach organizacyjnych (niezbedne kompe-
tencje: Kz1, KzS).

Udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum
zaktadowym do celéw stuzbowych i innych (niezbedne kompe-
tencje: Kzl, KzS).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (niezbedne kompeten-
cje: Kzl, KzS).

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwo-
wego (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Zarzadzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujgcymi
w pomieszczeniach archiwum (niezbedne kompetencje: Kz2,
KzS).

Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze
spisami zdawczo-odbiorczymi (niezbedne kompetencje: Kzl,
KzS).

Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w archi-
wum zaktadowym (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).
Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepi-
sami BHP, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony srodowiska (nie-
zbedne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl -

Kz2 —

Zarzadzanie dokumentacjg w archiwum zaktadowym zgodnie
Z przepisami prawa (potrzebne do wykonywania zadan: Z1, Z3,
Z4,75,76, 77,28, 210, Z11, Z12).

Przechowywanie dokumentacji w archiwum zakladowym (po-
trzebne do wykonywania zadan: Z2, Z9, Z12).

KzS —Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadan:

Z1+712).



2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi

a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadan w za-

wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztalcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ra-
mie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania
zawodu w Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci (grupa wielka 4 jej od-
powiednik w ISCED 2011).

1)

2)

Osoba wykonujgca zawdd archiwisty zakladowego:

w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbior podstawowych faktéw,
umiarkowanie ztozonych pojec i teorii w zawodzie archiwisty zakta-
dowego oraz zna i rozumie fakty i umiarkowanie zlozone pojecia,
teorie i zaleznosci miedzy nimi w zakresie prowadzonej dziatalnosci
w dziedzinie archiwistyki;

w zakresie umiejetnosci: ma umiejetnosci wymagane do realizacji
niezbyt ztozonych zadan zwigzanych z archiwizacjg i udostepnie-
niem dokumentow, w czesci bez instrukcji, czesto w zmiennych wa-
runkach oraz potrafi rozwigzywaé niezbyt proste, w pewnej czesci
nietypowe problemy w zmiennych warunkach, potrafi uczy¢ sie sa-
modzielnie w zorganizowanej grupie; umie odbiera¢ zlozone wypo-
wiedzi i formutowa¢ niezbyt ztozone wypowiedzi, takze formutowac
i odbieraé proste wypowiedzi w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada n zawodowych Z1, Z3, 74, 75, 76, Z7, Z8, 710, Z11,
Z12 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Zarzadzanie dokumentacj g w archiwum
zaktadowym zgodnie z przepisami prawa Kz1

Wiedza — zna i rozumie w szer-
szym zakresie fakty, umiarkowa-
nie zlozone pojecia, teorie i zalez-
nosci zwigzane z zarzadzaniem
dokumentacjg w archiwum zakta-
dowym, w szczegélnosci zna:
przepisy i zasady BHP, ochrony
ppoz., ochrony srodowiska i er-
gonomii w zakresie zarzgdzania
dokumentacjg w archiwum;
ustawe o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;
normatywy kancelaryjno-archi-
walne oraz przepisy branzowe;
akty normatywne naczelnego
dyrektora archiwow panstwo-
wych;

zasady wypetnienia ewidencji;
zasady brakowania dokumen-
tacji;

zasady typowania i przekazy-
wania dokumentacji do archi-
wum zakladowego oraz pan-
stwowego;

procedury udostepniania akt
w archiwum zaktadowym;
zasady opracowywania doku-
mentaciji.
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Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
ztozone zadania zwigzane z za-
rzadzaniem dokumentacjg w archi-
wum zaktadowym, w czesci bez in-
strukcji, czesto w zmiennych wa-
runkach, w szczegoélnosci potrafi:

— stosowa¢ zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ochrony
Srodowiska i ergonomii w za-
kresie zarzgdzania dokumenta-
cja w archiwum;

opisywac akta;

wyodrebnia¢ dokumenty do bra-
kowania;

kontrolowa¢ obieg dokumentéw
w jednostce organizacyjnej;
klasyfikowac dokumentacje
przekazywang do archiwum za-
ktadowego;

udostepniac akta zgodnie z pro-
cedurami;

sporzadzaé sprawozdania;
wykorzystywa¢ i opracowywac
pomoce archiwalne.



Wykonanie zada nh zawodowych Z2, 79, Z12 wymaga posiadania

kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Przechowywanie dokumentacji w archiwum

zaktadowym Kz2

Wiedza — zna i rozumie w szer-
szym zakresie fakty, umiarkowa-
nie ztozone pojecia, teorie i zalez-
nosci zwigzane z zapewnianiem
odpowiednich warunkéw przecho-
wywania dokumentacji w archi-
wum zaktadowym, w szczegolno-
&ci zna:

zasady i przepisy BHP, ochrony
ppoz., ochrony s$rodowiska
i ergonomii w zakresie zapew-
niania warunkéw przechowy-
wania dokumentacji;

zasady utrzymywania odpo-
wiednich warunkéw w pomiesz-
czeniach magazynowych;
zasady postepowania z doku-
mentacjg w archiwum;

zasady rozmieszczenia doku-
mentacji przekazanej do archi-
wum zaktadowego;

metody naprawy dokumentow.

11

Umiejetnosci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z za-
pewnianiem warunkéw przecho-
wywania dokumentacji w archiwum
zakladowym, w czesci bez instruk-
cji, czesto wzmiennych warun-
kach, w szczegélnosci potrafi:

- stosowaC zasady i przepisy
BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii w za-
kresie zapewniania warunkéw
przechowywania dokumentacji;
utrzymywac¢ odpowiednie wa-
runki w pomieszczeniach ma-
gazynowych;

planowa¢ wykorzystanie po-
wierzchni magazynowej;
rozmieszcza¢ dokumentacje na
regatach;

wykonywac¢ zabiegi konserwa-
torskie na dokumentacji w archi-
wum zakladowym.



Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi e zadan
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

dostosowuje zachowanie do zmian w srodowisku pracy archiwum
zaktadowego,

ponosi odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie dokumentacjg w archiwum
zaktadowym oraz zapewnianie warunkéw przechowywania tej do-
kumentaciji,

samodzielnie osigga wyznaczone rezultaty oraz wspoétpracuje
z innymi pracownikami w zorganizowanych warunkach archiwum
zaktadowego,

ocenia swoje dziatania w ramach zespotu w pracach ktérego uczest-
niczy w zorganizowanych warunkach pracy archiwum zaktadowego
i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich skutki.

12



4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetencji kluczowych dla zawodu archiwisty za-
ktadowego przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Doro-
stych - projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie problemow

Wspoipraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wplywu/przywddziwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnos$ci matematyczne

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

1 2 3 4 5
Zbedne  Malo wazne Istotne Wazne  Bardzo wazne

Rys. 1. Profil kompetenciji kluczowych dla zawodu 441402 Archiwista zakladowy
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcjag lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposob wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolnos¢ wykonywania zadan i rozwigzywania problemoéw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdéw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.

14



