Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Specjalista zarzagdzania dokumentacjg
262208

Planuje, organizuje, i kontroluje proces gromadzenia, przechowywania,
archiwizowania oraz udostepniania w organizacjach réznych typow
(urzedy administracji publicznej, instytucje i organizacje spoteczne,
firmy produkcyjne itp.) dokumentacji urzedowej, w tym o wartosci
historycznej (przedarchiwalnej i archiwalnej), w postaci papierowej

i elektronicznej, zgodnie z wymogami prawa archiwalnego; planuje i
organizuje prace na wszystkich stanowiskach urzedniczych, w tym
czynnosci kancelaryjne.

planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrolowanie obiegu
dokumentéw w organizacji;

projektowanie efektywnych sposobéw wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w organizacji;

organizowanie i koordynowanie pracy biura/ kancelarii/ archiwum
oraz kontrolowanie czynnosci kancelaryjnych;

tworzenie normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych, wykazéw
akt, zakreséw czynnosci pracownikéw biura/ kancelarii/ archiwum
itp.;

przetwarzanie dokumentacji organizacji, pochodzgcej z réznych
zrédet (wykonawcy, zespoty projektowe, administracja itp.) oraz
ich archiwizacja w dedykowanych temu celowi systemach
elektronicznych;

uczestniczenie w projektowaniu i wdrozeniu rozwigzan
informatycznych (m.in. platformy wymiany dokumentacji miedzy
interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi) oraz
nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania w organizacji
systeméw elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD);
tworzenie standardéw postepowania z dokumentacjg archiwalnag
oraz tworzenie wzoréw dokumentéw (np. w zakresie
porzadkowania, przechowywania, udostepniania dokumentacji
archiwalnej itp.);

tworzenie i stosowanie systeméw ewidencji dokumentéw w
kancelarii i archiwum biezgcym,;

administrowanie odpowiednia cyrkulacjg dokumentow w
organizacji;

wprowadzanie danych do systemu informatycznego organizacji;
zarzadzanie dokumentacja biezgca (przedarchiwalng), o krotkim
okresie przechowywania;

zarzadzanie dokumentacjg o wartosci historycznej (materiaty
archiwalne);

udzielanie konsultacji oraz opracowywanie ekspertyz w zakresie
postepowania z dokumentacja przedarchiwalng i archiwalnag;
przestrzeganie przepisdw o zabezpieczeniu tajemnicy pahstwowej
i stuzbowej, przepiséw o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz



ochrony srodowiska.

« prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie zarzgdzania

S;ddaar;c:;owe dokumentacjg;
« Zzarzadzanie zespotem pracownikdw oraz oceniane ich pracy;
zawodowe:

uczestniczenie w specjalistycznych szkoleniach i sympozjach.



