Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Archiwista
262101

Przejmuje, przechowuje, porzadkuje, zabezpiecza i udostepnia
materiaty archiwalne w sieci lub poza siecig archiwdw pahstwowych.

- nadzorowanie materiatéw archiwalnych w panstwowych jednostkach
organizacyjnych;

- prowadzenie kontroli archiwéw zaktadowych;

- przeprowadzanie ekspertyz dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji;

- uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych dotyczacych
archiwizacji dokumentéw;

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

- prowadzenie badan naukowych nad wyodrebnianiem zespotéw
archiwalnych;

- porzadkowanie zespotu archiwalnego: segregowanie archiwéw wg
serii, systematyzowanie archiwaliow w seriach, porzagdkowanie
wewnetrzne archiwaliéw oraz sygnowanie jednostek archiwalnych;

- inwentaryzowanie zespotu archiwalnego: spisywanie
uporzadkowanych jednostek wg wytycznych obowigzujgcych w stuzbie
archiwalnej, zgodnie z zasadami i metodami archiwistyki, tworzenie
inwentarza archiwalnego sumarycznego i analitycznego;

- opracowywanie inwentarzy, katalogéw, skorowidzéw, indekséw,
sumariuszy i przewodnikéw archiwalnych;

- udostepnianie archiwaliéw w celach naukowych, popularyzacyjnych
oraz jako dowodow prawnych (odpisy dokumentdéw, reprodukcje lub
wyciggi archiwalne);

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

- prowadzenie dziatalnosci naukowej dotyczacej teorii i metodyki
archiwalnej oraz archiwoznawstwa.



