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Archiwista dokumentéw elektronicznych
441401

Archiwista dokumentéw elektronicznych gromadzi, ewidencjonuje,
zabezpiecza, brakuje i udostepnia dokumenty cyfrowe.

Archiwista dokumentéw elektronicznych jest zawodem o charakterze
ustugowym. Celem pracy archiwisty dokumentéw elektronicznych jest
przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
elektronicznych oraz kontrola i zarzgdzanie zestawionymi logicznie
informacjami, powigzanymi z dokumentami elektronicznymi. Praca
polega na przejmowaniu dokumentéw z dowolnego nosnika i
wprowadzaniu do systemu teleinformatycznego, a takze na przejmowaniu
dokumentéw w systemie dokumentacji elektronicznej na stan archiwum
zaktadowego. Archiwista dokumentow elektronicznych odpowiednio
kwalifikuje i klasyfikuje dokumenty, a nastepnie zapisuje w strukturze
umozliwiajgcej wyodrebnienie tresci dokumentu w dowolnym czasie. Do
jego obowigzkdw nalezy brakowanie, sortowanie i wyszukiwanie
dokumentdw elektronicznych w systemie funkcjonujgcym w danej
instytucji, udostepnianie dokumentacji w tym: robienie kwerend,
wykonywanie kopii oraz poswiadczanie ich. Archiwista dokumentéw
elektronicznych odpowiedzialny jest za wtasciwe zabezpieczenie trwatosci
dokumentacji elektronicznej.

« przejmowanie w formie elektronicznej, z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, dokumentacji spraw zakonczonych;

« przenoszenie dokumentacji papierowej na nosnik elektroniczny;

+ kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji elektronicznej;

» obstugiwanie systemu teleinformatycznego petnigcego funkcje
archiwum zaktadowego oraz urzadzen biurowych;

+ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z systemu
teleinformatycznego oraz prowadzenie ewidencji usunietych
dokumentdéw elektronicznych;

« przekazywanie dokumentdéw elektronicznych do Archiwum
Panstwowego;

« udostepnianie archiwaliéw w celach naukowych, popularyzacji oraz
jako dowodéw prawnych;

* usuwanie dokumentacji z systemu teleinformatycznego w
przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej;

« doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacja;

* prowadzenie dokumentacji archiwum;

* organizowanie stanowiska pracy, w tym przestrzeganie zasad BHP,
ergonomii oraz ochrony ppoz. i ochrony srodowiska.

Do podjecia pracy w zawodzie archiwisty dokumentéw elektronicznych
najczesciej wymagane jest wyksztatcenie srednie ogdlne. Pracodawcy
zatrudniaja na stanowisku archiwisty dokumentéw elektronicznych
absolwentéw kurséw kancelaryjno-archiwalnych i Il stopnia. Mozliwe jest
réwniez przyuczenie na stanowisku pracy i zdobywanie doswiadczenia w
trakcie pracy. Pracodawcy powierzajg tez obowigzki archiwisty



dokumentdéw elektronicznych osobom posiadajgcym doswiadczenie na
stanowiskach administracyjno-kancelaryjnych, ktore przeszty szkolenie
praktyczne (przyuczenie) z obstugi systemu teleinformatycznego
stanowigcego archiwum zaktadowe. W przypadku zabezpieczania
dokumentacji tajnej, niejawnej lub poufnej pracownik musi posiadac
odpowiednie upowaznienia. Archiwista dokumentéw elektronicznych
powinien bra¢ udziat w szkoleniach organizowanych w przedsiebiorstwie,
przez stowarzyszenia i inne organizacje branzowe oraz producentéw
systemow teleinformatycznych.
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