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Zawod: technik archiwista 
symbol cyfrowy: 348[02] 

Etap pisemny egzaminu obejmuje: 

Czqscl-zakres wiadomosci i umiejqtnosci wtasciwych dla kwalifikacji 
w zawodzie 

Absolwent powinien umiec: 

Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji, 
rysunk6w, szhc6w, wykres6w, dokurnentacji technicznych i techno\og\czny ch, 
a w szczegolnosci: 
1 .I. identyfikowac podstawowe pojqcia i terminy z zakresu archiwistyki, historii ustroju Polski, prawa 

konstytucyjnego i administracyjnego; 
1.2. rozrozniac normy metodyczne regulujqce zadania i organizacjq archiwum zaktadowego 

i sktadnicy akt; 
1.3. rozrozniac zasady racjonalnej i poprawnej biurowosci; 
1.4. identyfikowac i klasyfikowac zrodta informacji; 
1.5. rozrozniac, klasyfikowac i kwalifikowac zgromadzonq dokurnentacjq archiwalnq; 
1.6. rozrozniac zasady ustrojowe ziem polskich od rozbiorow do wspotczesnosci. 

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci: 
2.1. dobierac metody opracowania materiatow archiwalnych sporzqdzonych na roznych nosnikach 

informacji; 
2.2. dobierac system ewidencji archiwalnej do dokumentacji zgromadzonej na roznych nosnikach; 
2.3. wskazywac warunki i sposoby przechowywania dokumentacji archiwalnej wytworzonej 

na roznych nosnikach informacji. 

3. Bezpiecznie wykonywac zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczelistwa 
ihigieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowiska, 
a w szczegolnosci: 
3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej 

w dziatalnosci archiwow roznych typow; 
3.2. wskazywac przepisy prawa stosowane w archiwistyce; 
3.3. rozpoznawac zagrozenia pozarowe oraz wskazywac srodki zapobiegawcze. 

Czqsc II - zakres wiadomosci i umiejqtnosci zwiqzanych z zatrudnieniem 
i dziatalnosciq gospodarczq 

Absolwent powinien umiec: 

1. Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji, tabel, 
wykresow, a w szczegolnosci: 
1.1. rozrozniac podstawowe pojqcia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa 

pracy, prawa podatkowego i przepisow regulujqcych podejmowanie i wykonywanie dziatalnosci 
gospodarczej; 

1.2. rozrozniac dokumenty zwiqzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem 
dziatalnosci gospodarczej; 

1.3. identyfikowac i analizowac informacje dotyczqce wymagan i uprawnien pracownika, 
pracodawcy, bezrobotnego i klienta. 

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci: 
2.1. analizowac informacje zwiqzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy 

i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej; 
2.2. sporzqdzac dokumenty zwiqzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem 

i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej; 
2.3. rozrozniac skutki wynikajqce z nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy. 
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Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania 
egzaminacyjnego wynikajqcego z zadania o tresci ogolnej: 

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac z zakresu gromadzenia, 
opracowywania, przechowywania i udostqpniania materiatow archiwalnych 
w archiwach roznego typu. 

Absolwent powinien umiec: 

1. Analizowac dokumentacjq archiwalnq sporzqdzonq na roznych nosnikach. 
2. Dobierac metody i zasady gromadzenia i opracowania dokumentacji archiwalnej do rodzaju 

i tresci dokumentow. 
3. Dobierac warunki i sposoby przechowywania archiwaliow do rodzaju dokumentow. 
4. Opracowywad materiaty archiwalne sporzqdzone na roznych nosnikach informacji. 
5. Kontrolowac warunki przechowywania archiwaliow zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami. 
6. Sporzqdzac typowe dokumenty wystqpujqce w procesie opracowania, gromadzenia, 

przechowywania i udostepniania materiatow archiwalnych. 

Niezbedne wyposaienie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego: 

Stanowisko komputerowe: komputer podtqczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie: 
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet do sporzqdzania 
i zarzqdzania dokumentacjq archiwalnq. Dokumentacja archiwalna sporzqdzona na roznych nosnikach 
informacji. Przepisy prawa o archiwach panstwowych i narodowym zasobie archiwalnym. Apteczka. 




