Zawod: technik archiwista
symbol cyfrowy: 348[02]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:

Czesé | -  zakres wiadomo s$ci i umiej etno $ci wia sciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie ¢€:

1.

Czyta€ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, rysunkéw, szkicow,

wykreséw, dokumentacji technicznych i technologiczn ych, a w szczegélno $ci:

1.1. stosowaé pojecia i terminy z zakresu archiwistyki, historii ustroju Polski, prawa konstytucyjnego
i administracyjnego;

1.2. rozréznia¢ normy metodyczne regulujgce zadania i organizacje archiwum zakladowego i sktadnicy
akt;

1.3. rozroznia¢ zasady racjonalnej i poprawnej biurowosci;

1.4. identyfikowac i klasyfikowa¢ zrodta informaciji;

1.5. rozrozniaé, klasyfikowaé i kwalifikowaé zgromadzong dokumentacje archiwalng;

1.6. rozrdznia¢ zasady ustrojowe ziem polskich od rozbioréw do wspétczesnosci.

Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczeg6lno  $ci:

2.1. dobiera¢ metody opracowania materiatdbw archiwalnych sporzadzonych na réznych nosnikach
informaciji;

2.2. dobiera¢ system ewidencji archiwalnej do dokumentacji zgromadzonej na réznych nosnikach;

2.3. wskazywac¢ warunki i sposoby przechowywania dokumentacji archiwalnej wytworzonej na réznych
nosnikach informaciji.

Bezpiecznie wykonywa ¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpiecze nAstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpo zarowej oraz ochrony $rodowiska, a w szczegélno $ci:

3.1. stosowac przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony s$rodowiska podczas wykonywania prac z zakresu gromadzenia, opracowywania,
przechowywania i udostepniania materiatow archiwalnych;

3.2. stosowac przepisy prawa z zakresu archiwistyki;

3.3. przewidywaé zagrozenia wystepujace podczas wykonywania prac z zakresu gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania materiatow archiwalnych;

3.4. rozpoznawac zagrozenia pozarowe oraz wskazywaé $rodki zapobiegawcze;

3.5. organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

3.6. stosowa¢ zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym podczas wykonywania prac
z zakresu gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostepniania materiatéw archiwalnych.



Czesc¢ Il -  zakres wiadomo $ci i umiej etno $ci zwi gzanych z zatrudnieniem i dziatalno $cig gospodarcz g
Absolwent powinien umie ¢€:
1. Czytaé ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukcji, tabel, wykreséw,

a w szczegolno sci:
1.1. rozroznia¢ podstawowe pojecia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa pracy,

prawa podatkowego i przepiséw regulujgcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej;

1.2. rozroznia¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ i analizowac informacje dotyczgace wymagan i uprawnien pracownika, pracodawcy,

bezrobotnego i klienta.
2. Przetwarza € dane liczbowe i operacyjne, a w szczegdlno  $ci:

2.1. analizowa¢ informacje zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem
oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.2. sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

2.3. rozréznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania egzaminacyjnego wynikajagcego
z zadania o tresci ogélnej - opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania materialdw archiwalnych w archiwach réznego typu
na podstawie dokumentaciji.

Absolwent powinien umie ¢€:

=

Analizowaé¢ dokumentacje archiwalng sporzadzong na réznych nosnikach.

Dobiera¢ metody i zasady gromadzenia i opracowania dokumentacji archiwalnej do rodzaju i tresci
dokumentéw.

Dobiera¢ warunki i sposoby przechowywania archiwaliow do rodzaju dokumentéw.

Opracowywa¢ materiaty archiwalne sporzadzone na réznych nosnikach informaciji.

Kontrolowaé¢ warunki przechowywania archiwaliéw zgodnie z obowigzujgacymi przepisami.

Sporzadza¢ typowe dokumenty wystepujgce w procesie opracowania, gromadzenia, przechowywania
i udostepniania materiatéw archiwalnych.

n

ogkw

Niezbedne wyposa zenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjneg  o:

Stanowisko komputerowe: komputer podigczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie:
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet do sporzadzania
i zarzadzania dokumentacjg archiwalng. Dokumentacja archiwalna sporzadzona na réznych nosnikach
informaciji. Przepisy prawa o archiwach panstwowych i narodowym zasobie archiwalnym. Apteczka.



