Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Kierownik archiwum
134907

Panuje, nadzoruje i koordynuje catoksztatt dziatalnosci archiwum oraz
zapewnia prawidtowg realizacjg wypetnianych przez nie zadan; sprawuje
nadzér nad zasobami i majatkiem archiwum; wydaje decyzje
administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach
dotyczgcych dziatalnosci archiwum; zarzgdza personelem archiwum.

planowanie i kontrolowanie realizacji dziatan archiwum w sprawach
organizacyjnych, administracyjnych, metodycznych i
naukowo-badawczych;

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podstawowej archiwum
polegajacej na: ksztattowaniu zasobu archiwalnego, przejmowaniu,
przechowywaniu i zabezpieczaniu materiatéw archiwalnych,
ewidencjonowaniu i opracowywaniu materiatéw archiwalnych,
udostepnianiu materiatéw archiwalnych, prowadzeniu dziatalnosci
naukowej i wydawniczej, prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej i
popularyzatorskiej, potwierdzaniu tresci przechowywanych
materiatdow archiwalnych oraz prowadzeniu spraw przechowywania
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania w zakresie
ustalonym ustawag;

nadzorowanie i koordynowanie swiadczenia przez archiwum ustug
archiwalnych, polegajgcych na: prowadzeniu kwerend w zasobie
archiwalnym, kopiowaniu materiatéw archiwalnych, przetwarzaniu i
przekazywaniu danych przy uzyciu systeméw teleinformatycznych
lub informatycznych nosnikéw danych oraz konserwacji materiatow
archiwalnych;

sprawowanie nadzoru nad: gromadzeniem, przechowywaniem,
ewidencjonowaniem oraz odpowiednim zabezpieczaniem
materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w
archiwach zaktadowych;

klasyfikowanie, kwalifikowanie, brakowanie dokumentacji oraz
przekazywanie materiatéw archiwalnych wtasciwym archiwom
panstwowym;

nadzorowanie procesu niszczenia wybrakowanych akt;
sprawowanie ogdélnego nadzoru nad zasobem i majatkiem
archiwum;

opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych archiwum;
przedktadanie Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwowych
planéw archiwum, w tym rzeczowych i finansowych, oraz
sprawozdan i wnioskéw dotyczacych ich realizacji;

sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem wydatkéw budzetowych
w ramach zatwierdzonych planéw finansowych;

podejmowanie zobowigzan finansowych i sktadanie oSwiadczeh w
zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych archiwum;

wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dziatalnosci archiwum
oraz w sprawach wynikajacych z odrebnych przepiséw, w tym
wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych oraz wprowadzanie na ich



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

podstawie regulamindw i instrukcji;

zatrudnianie pracownikdéw, motywowanie i kontrolowanie efektéw
ich pracy oraz zapewnianie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
naukowych i zawodowych;

okreslanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw oraz
przydzielanie im zadah wynikajgcych z opisu stanowiska i planu
pracy komorki organizacyjnej bgdz potrzeb biezagcych archiwum;
reprezentowanie archiwum na zewnatrz;

zapewnienie podlegtym pracownikom bezpiecznego sSrodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie zasad etyki, bezpieczehstwa i
higieny pracy, stosowanie przepisdw prawa dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony sSrodowiska.

budowanie pozytywnego wizerunku archiwum;

powotywanie komisji i zespotéw do rozpatrywania okreslonych
spraw, okreslanie ich sktadu osobowego i zakresu dziatania;
branie udziatu w konferencjach i spotkaniach poswieconych
zagadnieniom zarzadzania archiwum, opracowywania naukowego
archiwaliéw, zabezpieczania dokumentéw przed zniszczeniem itp.



