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G ey, Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Samorzadu Wojewddztwa tddzkiego w todzi

Szkota Policealna Nr 2 im. M. Sktodowskiej - Curie
Samorzadowa Szkota Policealna dla Dorostych
91- 029 £6dz, ul. Wielkopolska 70/72

Tel: (42) 651 69 93

e-mail: sekretariat@cku-lodz.edu.pl

Kierunek: TECHNIK ARCHIWISTA
Nauka trwa: 2 lata (4 semestry)
Zajecia odbywajg sie w formie dziennej i zaoczne;j
Podbudowa: ukoriczona szkota srednia

Nr programu: 441403
Kwalifikacje:

K1 — Organizacja i prowadzenie archiwum (A.63.)
K2 — Opracowywanie materiatéw archiwalnych (A.64.)

Technik archiwista przejmuje, przechowuje,
porzadkuje, zabezpiecza i udostepnia materiaty
archiwalne w sieci lub poza siecig archiwow
panstwowych .

Wymagania psychofizyczne dla zawodu:

e zdolnosci organizacyjne

e dobra pamiec¢ wzrokowa i faktograficzna

e zamitowanie do tadu i porzadku

e systematycznos$é, sumiennosé,
obowigzkowos¢, rzetelnosé

e doktadno$é, dociekliwosé,
spostrzegawczos¢

e odpowiedzialnos¢ i uczciwosc

e samodzielnos¢ w mysleniu i dziataniu

e dobre myslenie logiczne

e zainteresowania humanistyczne

Zadania i czynnosci zawodowe:
Do gtéwnych zadan technika archiwisty naleza:

e nadzorowanie materiatdéw archiwalnych
w panstwowych jednostkach
organizacyjnych

e prowadzenie kontroli archiwow
zaktadowych

e przeprowadzanie ekspertyz dokumentac;ji
przeznaczonej do archiwizacji

e uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych dotyczacych archiwizacji
dokumentdéw

e przeprowadzanie szkolen personelu
kancelaryjno-archiwalnego w
panstwowych jednostkach
organizacyjnych, ktére wytwarzajg
dokumenty do archiwizacji

prowadzenie badan naukowych nad
wyodrebnianiem zespotéw archiwalnych
porzgdkowanie zespotu archiwalnego:
segregowanie archiwow wg serii,
systematyzowanie archiwaliéw w seriach,
porzgdkowanie wewnetrzne archiwaliow
oraz sygnowanie jednostek archiwalnych
inwentaryzowanie zespotu archiwalnego:
spisywanie uporzgdkowanych jednostek
wg wytycznych obowigzujgcych w stuzbie
archiwalnej, zgodnie z zasadami i
metodami archiwistyki, tworzenie
inwentarza archiwalnego sumarycznego i
analitycznego

opracowywanie inwentarzy, katalogow,
skorowidzéw, indeksdw, sumariuszy i
przewodnikdw archiwalnych
udostepnianie archiwaliow w celach
naukowych, popularyzacyjnych oraz jako
dowodow prawnych (odpisy
dokumentdw, reprodukcje lub wyciagi
archiwalne)

przygotowywanie danych do
komputerowego systemu informacji
archiwalnej i publikacji wydawnictw
zrédtowych dla Centralnego Osrodka
Informacji Archiwalnej

Absolwenci uzyskujg uprawnienia do pracy w:

archiwach panstwowych

archiwach urzedéw i instytucji (archiwa
zaktadowe)

firmach porzadkujgcych akta na zlecenie
instytucji lub oséb prywatnych



