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Zadania i czynnosci

Ostatnia aktualizacja 09.2009

Kazdy podmiot gospodarczy czy instytucja publiczna ,,produkuje” dokumenty, ktére
nalezy przechowad, aby w przysztosci moc je udostepnié. Zadaniem tym zajmuje sie
archiwista, ktéry ewidencjuje, porzadkuje, zabezpiecza i udostepnia zasoby znajdujgce
sie w archiwum.

Podstawowe zadania realizowane przez archiwiste mozna okresli¢ w trzech
zasadniczych sferach. Pierwsza z nich zwigzana jest z nadzorem archiwalnym i dotyczy
ksztattowania narastajgcego zasobu archiwalnego. Jest to typowo administracyjna
funkcja, polegajgca na wydawaniu decyzji obligujgcych jednostki podlegajgce takiemu
nadzorowi, do zorganizowania archiwéw, kontrolowaniu wykonania tych decyzji.
Archiwista dokonuje lustracji lokalu archiwum, warunkéw przechowywania akt,
rozmieszczenia tzw. zasobu archiwalnego danej jednostki. W razie potrzeby uzgadnia
lub opracowuje instrukcje kancelaryjne, wykazy akt czy tzw. instrukcje archiwalne.
Ponadto w ramach tej funkcji archiwista analizuje dokumenty przeznaczone do
zniszczenia po uptywie okresu przechowywania i wydaje odpowiednie decyzje np.
dokonuje ekspertyzy, w wyniku ktérej moze przekwalifikowa¢ czes¢ dokumentaciji
niearchiwalnej - wytypowanej do brakowania - na archiwalna.

Drugim podstawowym zadaniem archiwisty jest ewidencjonowanie dokumentacji i
tworzenie baz danych (réwniez informatycznych) przechowywanych w archiwum
zasobdw. Obowigzkiem archiwisty jest przechowywanie akt w nalezytym porzadku i
wtasciwe ich zabezpieczanie, m.in. poprzez monitorowanie temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwum.

Trzecia funkcja to funkcja popularyzatorska - obejmuje przede wszystkim
zadania dotyczgce odnajdywania i udostepniania dokumentacji, wystawiania
zaswiadczen, wspodtpracy z urzedami administracji publicznej (czynnosci
prawno-administracyjne), sporzgadzania informacji naukowej udostepnianej np. w
Internecie czyli dostepnej dla catego spoteczenstwa. Ponadto archiwista uczestniczy
niejednokrotnie w przygotowaniu réznego rodzaju wystaw zgromadzonych zasobd,
dzieki czemu kazdy chetny ma mozliwos¢ obejrzenia np. dokumentéw, ktérych
normalnie nie miatby okazji nigdy zobaczy¢.

Archiwista pracuje wiec zaréwno z ,,papierem”, jak i osobami tzn. klientami np.
pracowni naukowej. W pierwszym przypadku praca wymaga skrupulatnosci i duzej
wytrwatosci, z uwagi na monotonie wykonywanych czynnosci, natomiast w drugim -
opanowania, komunikatywnosci cierpliwosci.

Poza tym archiwista musi umiec postugiwac sie podstawowymi urzagdzeniami
stosowanymi w archiwach, czyli komputerami i specjalnym oprogramowaniem (np.
program ,Sezam”), czytnikami, kserokopiarkami i faxami czy réznego rodzaju
urzgdzeniami kontrolno-pomiarowymi. W zwigzku z tym coraz wieksze znaczenie dla



archiwisty ma przygotowanie informatyczne (mdowi sie o potrzebie ksztatcenia
archiwistéw z przygotowaniem informatycznym lub wrecz informatykéw z
przygotowaniem archiwistycznym).

Nalezy podkresli¢, ze bardzo duzym atutem archiwisty jest znajomos¢ jezykdéw obcych,
bowiem znaczna czes¢ dokumentédw wytworzona zostata w jezyku niemieckim czy
rosyjskim. Znajomosc¢ jezyka angielskiego pomocna jest ponadto w podstawowej
terminologii archiwalnej i komputerowe;.

Szczego6towy zakres zadah archiwisty uzalezniony jest od zajmowanego stanowiska
oraz petnionej funkcji - istniejg bowiem dwie podstawowe grupy pracownikéw:
pracownicy dziatalnosci podstawowej i naukowo-badawczej.

Srodowisko pracy
Ostatnia aktualizacja 09.2009
Warunki materialne

Miejscem pracy jest pomieszczenie biurowe wyposazone w biurko i komputer z
odpowiednim oprogramowaniem oraz dostepem do Internetu. Tutaj archiwista spedza
najwiecej czasu zbierajac, sortujgc czy ewidencjonujgc dane niezbedne do
sporzadzenia inwentarza. Dostarczaniem potrzebnych archiwiscie akt, zajmujg sie
pracownicy nizszego szczebla lub magazynierzy, nalezacy do pracownikéw obstugi.

Czes¢ czasu archiwista spedza w pracowni naukowej, czasem wyposazonej w
monitoring, dzieki czemu moze jednoczesnie nadzorowac osoby znajdujgce sie w
pomieszczeniu pracowni i wykonywad inne czynnosci zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem czy petniong funkcja.

Oczywiscie czes$¢ czasu archiwista spedza réwniez w pomieszczeniach magazynowych.
Wiecej na poczatku swojej pracy w charakterze archiwisty, z uwagi na potrzebe
poznania zasobu oraz typowych czynnosci wykonywanych wmagazynie, takich jak
wyszukiwanie akt i informacji czy przeprowadzanie przegladu zasobu, sprawdzanie
ubytkdéw i zniszczen.

Najistotniejsze zagrozenia, na ktére nalezy zwréci¢ uwage to przede wszystkim kontakt
z niektérymi rodzajami grzybdw, poprzez papier zawierajgcy duzo kurzu.
Konsekwencjagmoze byc¢ ryzyko nabawienia sie choroby o podtozu alergicznym. Drugie
zagrozenie to mozliwos¢ upadku z drabiny, ktéra jest niezbedna w dotarciu do akt
potozonych na najwyzszych pétkach.

Warunki spoteczne

Praca w tym zawodzie ma charakter indywidualny. Wiekszos¢ prac wykonywana jest
przede wszystkim samodzielnie, oczywiscie pod nadzorem przetozonego. Kontakt z
pozostatymi pracownikami jest w tym przypadku znacznie ograniczony. Ze wzgledu na
obowigzek udzielania informacji czy udostepniania akt - archiwista kontaktuje sie z
osobami z zewnatrz, jednak nadal jest to indywidualna praca archiwisty, a
intensywnos¢ tych kontaktéw jest uzalezniona od przypisanego zakresu zadah. Zdarza
sie, ze archiwista pracuje w zespole np. podczas dokonywania okresowego przegladu
zasobu archiwalnego.



Warunki organizacyjne

Czas pracy w tym zawodzie jest scisle uregulowany, tzn. godziny sg state, a paca
wykonywana jest w dzien i tylko w dni robocze. Nie wystepuje wiec problem rezygnacji
z wolnego czasu w weekendy czy swieta. Praca wykonywana jest w siedzibie
archiwum, a wyjazdy stuzbowe sg sporadyczne np. w razie przeprowadzania czynnosci
kontrolnych w innych jednostkach. Wyjazdy stuzbowe oraz stopieh swobody w
wykonywaniu powierzonych zadan, uwarunkowany jest oczywiscie zajmowanym
stanowiskiem.

Pracownicy wyzszego szczebla - prowadzgcy badania naukowe, posiadajg duza
swobode, natomiast pozostali sg nadzorowani przez zwierzchnikéw. Generalnie nalezy
stwierdzi¢, ze wiekszos¢ prac wykonywanych przez archiwiste ma charakter rutynowy,
a odpowiedzialnos¢ jest prawna, etyczna i spoteczna o niebagatelnym znaczeniu dla
obecnych i przysztych pokolenh.

Wymagania psychologiczne
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Z uwagi na rutynowos¢ wykonywanych zadah i czynnosci w pracy z aktami, archiwista
musi charakteryzowac sie dobrg pamiecig, koncentracjg uwagi, zdolnoscig logicznego
myslenia i kojarzenia faktéw. Sa to cechy niezbedne podczas porzadkowania zasobu,
wyszukiwania dokumentow i sporzadzania inwentarzy czy réznego rodzaju informacji.
Niebagatelne znaczenie ma réwniezwytrwatos¢, doktadnosc i skrupulatnos¢, bowiem w
wiekszosci wypadkédw wykonywane czynnosci sg bardzo monotonne. Czynnosci sa
powielane, jedynie tre$¢ dokumentdéw czy ich rodzaj, moga sie zmieniad.

Samodzielny charakter pracy sprawia, ze niejednokrotnie nie ma mozliwosci
zasiegniecia opinii przetozonego czy bardziej doswiadczonego pracownika. W takich
sytuacjach trzeba wykazac sie duzg samodzielnoscia i trafnoscig podejmowanych
decyzji.

W kontaktach z osobami z zewnatrz nalezy wykaza¢ sie znaczng cierpliwoscig oraz
tatwoscig porozumiewania sie w mowie i wypowiadania na pismie. Czesto klienci
archiwum nie sg w stanie okresli¢ doktadnie, czego szukaja, by zatatwi¢ swojg sprawe.
W takich sytuacjach archiwista musi wykaza¢ sie wysokim poziomem kompetencji
zawodowych i kultury osobiste;j.

Poza tymi cechami archiwista musi posiadac zainteresowania naukowe - obejmujgce
wiele dziedzin (przede wszystkim humanistycznych), takich jak historia, jezyk polski,
prawo czy politologia. Bez tych zainteresowan, a w zasadzie bez znajomosci tych
dziedzin na odpowiednim poziomie, nie ma szans na prawidtowe wykonywanie tego
zawodul.

W dobie komputeréw i elektronicznego przetwarzania danych - poza wiedzg
humanistyczng nalezy posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i réznego rodzaju
programoéw (nie tylko dotyczgcych archiwistyki). Informatyzacja w tej branzy jest
nieunikniona, a brak tych umiejetnosci dyskwalifikuje kandydata do pracy w
charakterze archiwisty.

Powyzsze cechy sg niezbedne, aby mysle¢ o wykonywaniu tego zawodu. Poza nimi



nalezy wspomniec rédwniez o cechach przydatnych, ktére w znacznym stopniu utatwiajg
prace, dajg zadowolenie i otwierajg szanse na awans w tej profesji. Na pewno takg
cechgq jest zdolnos$¢ nauki jezykéw obcych.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
Ostatnia aktualizacja 09.2009

W archiwum nalezy liczy¢ sie z wykonywaniem ciezszych prac fizycznych, jak
dZwiganie i przenoszenie akt z miejsca na miejsce, ciggniecie wbzka zatadowanego
dokumentami czy tez wchodzenie na wysokie drabiny, po akta znajdujace sie na
najwyzszych pétkach. Z tych wzgleddéw archiwista powinien by¢ osobg ogdlnie sprawng
fizycznie i odpowiednio silng. Zadania te zaliczane sg do prac Srednio ciezkich.

Jak w kazdym zawodzie, tak i w tym przypadku pracownicy muszg spetni¢ pewne
wymagania zdrowotne, zardbwno w sferze intelektualnej jak i fizycznej. Charakter pracy,
a doktadniej jej rezultaty i ich wptyw na rézne sfery zycia spotecznego i gospodarczego
- wyklucza osoby z jakimkolwiek stopniem uposledzenia umystowego. Osoby z tego
rodzaju niepetnosprawnoscia nie sg w stanie spetni¢ wymagan, wymienionych w
rozdziale poswieconym psychologicznym aspektom tej profesiji.

Nieco korzystniej wyglada sytuacja dotyczaca oséb z niepetnosprawnoscia fizyczna,
chod i tu wystepuje wiele ograniczen. Specyfika pracy wymaga duzej sprawnosci
kohczyn gdérnych, a w szczegdlnosci palcéw. Oczywiscie mozna zatrudni¢ osobe na
wobzku inwalidzkim, ale czy taka osoba bedzie archiwistg z prawdziwego zdarzenia? Ze
wzgledu na niepetnosprawnos¢ bedzie mogta wykonywac jedynie waski zakres zadanh
przy komputerze i przy zatozeniu, ze pracodawca odpowiednio przystosuje i wyposazy
takie stanowisko pracy.

Poza tymi ograniczeniami nalezy wymieni¢ rowniez réznego rodzaju wady wzroku
uniemozliwiajgce prawidtowe odczytywanie tresci dokumentédw. Natomiast wady stuchu
czy mowy w pewnych sytuacjach mogtyby nie stanowi¢ przeszkody w tej pracy. Z
pewnoscig pracownicy ci nie mogliby wykonywad zadan, wymagajacych kontaktu z
interesantami.

Nalezy wymieni¢ jeszcze jedno ograniczenie dotyczace uktadu oddechowego. Jak
wczesniej wspomniano akta zawierajg duze ilosci kurzu, w ktérym rozwijajg sie
szkodliwe dla zdrowia grzyby. Kazdy archiwista spedza czes$¢ czasu w tym Srodowisku,
dlatego kandydaci do pracy muszg wykazac sie brakiem sktonnosci do choréb o
podtozu alergicznym.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Podjecie pracy w zawodzie archiwisty wigze sie z posiadaniem odpowiedniego
wyksztatcenia. Najlepiej, aby byto to wyksztatcenie wyzsze historyczne ze specjalizacja
z zakresu archiwistyki, poniewaz takie wyksztatcenie jest preferowane przez
pracodawcow. Jest to rdwniez poziom, ktéry gwarantuje nabycie odpowiedniej wiedzy
teoretycznej oraz w przysztosci, po odpowiednim stazu - mozliwos¢ awansu. Takie
wyksztatcenie mozna zdoby¢, np. w Instytucie Historii i Archiwistyki Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu na kierunku archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacjg w



ramach 5-cio letnich stacjonarnych studiéw magisterskich lub Ill-stopniowych 9
(licencjackich i magisterskich). Absolwent studiéw magisterskich moze kontynuowac
ksztatcenie na studiach doktoranckich oraz poszerza¢ swojg wiedze na studiach
podyplomowych.

Sa réwniez inne mozliwosci podjecia pracy w tym zawodzie, np. posiadanie wyzszego
wyksztatcenia nie zwigzanego z historig i ukofhczenie studiéw podyplomowych z
archiwistyki. Minimalnym wymaganiem niezbednym do pracy w zawodzie jest
ukohczenie szkoty policealnej ze specjalizacja archiwistyki, np. w Policealnym Studium
Informacji, Archiwistyki i Ksiegarstwa w Warszawie przy ul. Zeromskiego 81. Absolwent
studium ma mozliwosc¢ zatrudnienia na stanowisku pomocnika archiwisty, by nastepnie
w trakcie pracy i nabywania praktyki, stac sie archiwista.

Sa to podstawowe wymagania stawiane kandydatowi do pracy w charakterze
archiwisty. Dodatkowym atutem jest znajomos¢ jezykédw obcych np. niemieckiego czy
rosyjskiego, poniewaz wiele dokumentéw sporzadzonych jest w innych jezykach niz
polski.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Awans w hierarchii uzalezniony jest od posiadanego wyksztatcenia. Absolwenci
studium policealnego rozpoczynajgcy prace zatrudniani sg na stanowisku pomocnika
archiwisty. Po spetnieniu wymagan dotyczacych stazu zawodowego (2 lata), moga
awansowac na stanowisko mtodszego archiwisty, a po kolejnym okresie- na stanowisko
archiwisty. Na tym poziomie kohczy sie kariera dla 0oséb z wyksztatceniem policealnym.

Aby awansowac na wyzsze stanowiska, tj. sta¢ sie starszym archiwistg czy jeszcze
wyzej - kustoszem czy starszym kustoszem (kierownikiem oddziatu zamiejscowego),
nalezy legitymowac sie wyksztatceniem wyzszym, a przy tym posiadac¢ odpowiedni
staz zawodowy i ewentualnie dorobek naukowy. Decyzje zwigzane z awansowaniem
pracownikéw podejmuje dyrektor archiwum panstwowego.

Posiadane kwalifikacje mozna pogtebiaé poprzez udziat w réznego rodzaju
specjalistycznych kursach.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Nie ma Scisle okreslonej dolnej czy gérnej granicy wiekowej, ktéra w jakikolwiek sposéb
ogranicza mozliwos¢ podjecia pracy w zawodzie archiwisty. Przepisy prawa okreslajg
jedynie wymagania dotyczgce stazu pracy, co oczywiscie odnosi sie do wieku
pracownikéw. Réznice wiekowe wystepujg tylko w odniesieniu do poszczegdlinych
stanowisk w hierarchii zawodowej archiwistéw. Kustoszem nie zostanie pracownik bez
odpowiedniej ilosci wypracowanych lat pracy.

Naturalnie osoba dorosta (w starszym wieku) wyposazona w odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe, ma wieksze mozliwosci zatrudnienia na wyzszym
stanowisku, niz osoba bez stazu dla ktérej te stanowiska sg niedostepne.



ROwniez przerwa w karierze zawodowej nie stanowi przeszkody w staraniu sie o
posade archiwisty.

Mozliwosci zatrudnienia
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Typowymi pracodawcami sg jednostki z sektora kultury i administracji publicznej -
przede wszystkim archiwa panstwowe, muzea, biblioteki oraz réznego rodzaju
instytucje administracji publicznej - rzagdowej czy tez samorzgdowej.

Istnieje mozliwos¢ samozatrudnienia, np. poprzez prowadzenie ustug komercyjnych w
zakresie dotyczacym archiwizacji dokumentacji (szczegdlnie ptacowej, kadrowej),
wytworzonej przez réznego rodzaju podmioty gospodarcze, ktére z takich ustug sg w
stanie korzysta¢. Samozatrudnienie nie jest jednak z pewnoscig powszechne w tym
zawodzie.

Zawody pokrewne
Ostatnia aktualizacja 09.2009

Zawdd archiwisty zostat sklasyfikowany w klasyfikacji zawodéw i specjalnosci dla
potrzeb rynku pracy (PKZiS) w grupie Sredniej Archiwisci, bibliotekoznawcy i specjalisci
informacji naukowej oraz w grupie elementarnej Archiwisci i muzealnicy pod numerem
243101 - razem z zawodem muzealnika (243102).

Kolejnym zawodem pokrewnym dla archiwisty jest zawdd bibliotekoznawcy (243201) a
takze specjalisty informacji naukowej, technicznej i ekonomicznej (243202). Z uwagi na
kierunek ksztatcenia - najbardziej pokrewnym zawodem dla archiwisty jest historyk
(244202).
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