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Archiwista zaktadowy zajmuje sie gromadzeniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, brakowaniem i udostepnianiem dokumentacji.
Archiwista zaktadowy jest zawodem o charakterze biurowym. Celem jego
pracy jest gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji. Czuwa nad
poprawnoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
pracownikéw merytorycznych komoérek organizacyjnych, poprawnoscia
rejestrowania i prowadzenia spraw, koordynuje czynnosci kancelaryjne
oraz przygotowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego. Przyjmuje oraz weryfikuje dokumentacje dostarczong i
usystematyzowang przez komarki organizacyjne zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzi jej ewidencje. Dostarczone
materiaty rozmieszcza w pomieszczeniach magazynowych oraz
monitoruje i zapewnia wtasciwe warunki przechowywania. Udostepnia i
wypozycza dokumentacje osobom upowaznionym. Inicjuje i uczestniczy w
procesie brakowania (wydzielania i likwidacji) dokumentacji
niearchiwalnej. Przekazuje materiaty archiwalne do archiwum
pahstwowego. Jest zobowigzany przestrzegac tajemnicy stuzbowej.

e przyjmowanie dokumentacji z poszczegdélnych komdérek
organizacyjnych;

« dostosowywanie warunkéw przechowywania dokumentéw do
wymaganych standardéw oraz wykonywanie drobnych zabiegéw
konserwatorskich;

+ ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym;

« porzagdkowanie akt niewtasciwie opracowanych;

« kontrolowanie obiegu dokumentdéw oraz prawidtowosci ich
przechowywania w komoérkach organizacyjnych;

* udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum
zaktadowym do celdéw stuzbowych i innych;

* brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

« przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

» zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujgcymi w
pomieszczeniach archiwum;

« sprawdzanie zgodnosci dokumentacji archiwum zaktadowego ze
spisami zdawczo-odbiorczymi;

e sporzgdzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacjg w archiwum
zaktadowym;

* organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami
BHP, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony srodowiska.

Archiwista zaktadowy powinien posiadac srednie wyksztatcenie

i zawodowe przygotowanie, ktére mozna osiggna¢ na specjalistycznych
szkoleniach. Pracodawcy bardzo chetnie zatrudniajg absolwentéw szkét
ponadgimnazjalnych ksztatcgcych w zawodzie technik archiwista oraz



absolwentéw studidw wyzszych ze specjalnoscig lub kierunkiem
archiwistyka. Osoba pracujgca w zawodzie zobowigzana jest $ledzic
zmiany przepisow prawa dotyczgce obszaru funkcjonowania archiwum
zaktadowego.

Dodatkowe

zadania
zawodowe:



