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1.ZADANIA ZAWODOWE ORAZ PROFIL KOMPETENCYJNY

Archiwista (kod 262101) ) to jeden z zawododw i specjalnosci ujetych w obowigzujgcej od

01.01.2022r. klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy z 2014r. z péin. zm.!

Archiwista przejmuje, przechowuje, porzadkuje, zabezpiecza i udostepnia materiaty

archiwalne w sieci lub poza siecig archiwéw panstwowych.

Zadania zawodowe:

-nadzorowanie materiatéw archiwalnych w panstwowych jednostkach organizacyjnych,
-prowadzenie kontroli archiwéw zaktadowych,

-przeprowadzanie ekspertyz dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji,

-uzgadnianie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych dotyczgcych archiwizacji dokumentéw,
-przeprowadzanie szkolen personelu kancelaryjno-archiwalnego w panstwowych jednostkach
organizacyjnych, ktére wytwarzajg dokumenty do archiwizacji,

-prowadzenie badan naukowych nad wyodrebnianiem zespotéw archiwalnych,
-porzgdkowanie zespotu archiwalnego: segregowanie archiwdw wg serii, systematyzowanie
archiwalidéw w seriach, porzgdkowanie wewnetrzne archiwalidw oraz sygnowanie jednostek
archiwalnych,

-inwentaryzowanie zespotu archiwalnego: spisywanie uporzgdkowanych jednostek wg
wytycznych obowigzujgcych w stuzbie archiwalnej, zgodnie z zasadami i metodami
archiwistyki, tworzenie inwentarza archiwalnego sumarycznego i analitycznego,
-opracowywanie inwentarzy, katalogéw, skorowidzow, indekséw, sumariuszy i przewodnikow
archiwalnych,

-udostepnianie archiwaliéw w celach naukowych, popularyzacyjnych oraz jako dowodow
prawnych (odpisy dokumentéw, reprodukcje lub wyciaggi archiwalne),

-przygotowywanie danych do komputerowego systemu informacji archiwalnej i publikacji

wydawnictw Zrédtowych dla Centralnego Osrodka Informacji Archiwalnej?.

IKlasyfikacja zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy z dnia 7 sierpnia 2014 roku (Dz.
U.z 2018 r. poz. 227 oraz z 2021 r. poz. 2285).
2Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia



Profil kompetencyjny? dla grupy duzej Specjalisci z dziedziny prawa, dziedzin spotecznych

i kultury - kod 26

Specjalisci z dziedziny prawa, dziedzin spotecznych i kultury prowadza badania, opracowuja
koncepcje, teorie i metody dziatania lub stosujg wiedze w dziedzinach: prawa, zarzadzania
informacja, ekonomig, socjologig, filozofia, historia, religig, psychologig, opieka socjalng oraz

sztukg i rozrywka®*.

Kompetencje to cechy osoby, ktére przejawiajg sie w dziataniach prowadzacych do
wykonywania zadan zawodowych na wymaganym poziomie oraz w zachowaniach
przektadajgcych sie na konkretne efekty, dzieki czemu sg obserwowalne, podlegajg rozwojowi

poprzez szkolenia oraz nabyte doswiadczenia w realizacji okreslonych zadan.

Dla grupy Specjalisci z dziedziny prawa, dziedzin spotecznych i kultury okreslono cztery

kluczowe kompetencje:

1) Sumiennos¢ w dqgzeniu do rezultatow - wysoka efektywnosc realizacji zadan w Scisle
okreslonym terminie i z nalezytg starannosciag, uwzgledniajgcg wtasne kompetencije
i mozliwosci. Determinacja w dziataniu i osigganie zaktadanych rezultatéw przez

utrzymywanie odpowiedniego tempa oraz jakosci pracy, nawet w obliczu trudnosci.

2) Otwartos¢ na innych - pozytywne nastawienie i traktowanie innych oraz okazywanie checi

ich zrozumienia.

3) Zdolnosci analityczne i podejmowanie decyzji — rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
zachodzacych pomiedzy réznymi elementami. Analizowanie informacji i danych, dostrzeganie

zaleznosci, wycigganie na ich podstawie wnioskow i podejmowanie trafnych decyzji.

http://psz.praca.qgov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-

specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

3 NBK Narzedzie do badania kompetencji. Podrecznik dla doradcéw zawodowych. Warszawa,
2014

4 Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy. Tworzenie i stosowanie.
Warszawa, 2014


http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

4) Komunikacja interpersonalna — przekazywanie konkretnych informacji w sposdb
zrozumiaty dla innych. Przystepne wyjasnianie skomplikowanych, specjalistycznych kwestii.
Przekazywanie najwazniejszych zagadnien i sprawdzanie, czy rozmdwca rozumie komunikat.

Dostosowanie stylu wypowiedzi do odbiorcy.

2. SYTUACJA NA RYNKU PRACY

BEZROBOTNI | ZGLOSZONE WOLNE MIEJSCA PRACY LUB AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

W ZAWODZIE ARCHIWISTA

W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM W LATACH 2016-2020°

Bezrobotni

zarejestrowani ogotem 71 45 42 38 25

w okresie osoby do 12 miesiecy

sprawozdawczym | od dnia ukonczenia 11 8 16 8 3
nauki

Bezrobotni )

wedtug stanu w ogétem 29 22 12 16 17

koficu okresu osoby do 12 miesiecy

sprawozdawczeg od dnia ukonczenia 5 2 0 1 2

o nauki

Wolne miejsca zgtoszone w okresie 146 168 84 113 60

pracy i aktualne w koncu 3 1 0 0 1

aktywizacji okresu

zawodowej

>Bezrobotni oraz wolne miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej wedtug zawodéw

specjalnosci https://wuptorun.praca.gov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych



https://wuptorun.praca.gov.pl/struktura-zawodowa-bezrobotnych

LICZBA BEZROBOTNYCH ZAREJESTROWANYCH W OKRESIE
PRZYPADAJACYCH NA 1 OFERTE PRACY W ZAWODZIE ARCHIWISTA
W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM

2020 0,4
2019 0,5
2018 0,3
2017 0,3
2016 0,5
(I) 0:1 0:2 0:3 0:4 0:5 0,6

Zrédto: Opracowanie wtasne na podstawie Zatgcznika Nr3 do Sprawozdania o rynku pracy
MRPIiPS- 01 Bezrobotni oraz wolne miejsca pracy i miejsca aktywizacji zawodowej wedfug
zawodow i specjalnosci

BEZROBOTNI Z ZAWODEM ARCHIWISTA WEDtUG POWIATOW

Wojewodztwo kujawsko- 32 29 22 16 12
pomorskie

Bydgoszcz grodzki 1 2 2 1 0
Bydgoszcz ziemski 0 0 0 1 1
Grudzigdz grodzki 0 1 0 0 0
Grudzigdz ziemski 2 1 0 0 0
Torun grodzki 9 6 4 3 2
Torun ziemski 1 1 2 0 1
Wtoctawek grodzki 1 3 1 1 0
Wtoctawek ziemski 5 5 5 3 2
Aleksandréw Kujawski 1 2 2 1 1
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Zrédto: Opracowanie wtasne na podstawie danych Zatgcznika Nr 3 do Sprawozdania o rynku
pracy MRPiPS-01.

3.ZAPOTRZEBOWANIE NA PRACOWNIKOW

W badaniu "Zapotrzebowanie na zawody oraz diagnoza potrzeb w zakresie ksztatcenia
ustawicznego wsréd pracodawcéw wojewddztwa kujawsko-pomorskiego” zrealizowanego

w 2016 roku brak danych na temat zawodu archiwista.®.

Informacje na temat zawodowych loséw absolwentéw uczelni dostepne sg w ogdlnopolskim
systemie monitorowania Ekonomicznych Loséw Absolwentow szkét wyzszych (ELA):

http://ela.nauka.gov.pl/

https://wuptorun.praca.gov.pl/publikacje-dotyczace-rynku-pracy



http://ela.nauka.gov.pl/
https://wuptorun.praca.gov.pl/publikacje-dotyczace-rynku-pracy

4.PROGNOZY RYNKU PRACY

W zwiazku z decyzjg o potaczeniu Monitoringu Zawoddéw Deficytowych i Nadwyzkowych
(MZDiN) z Barometrem Zawodow (BZ) w jedno wspdlne badanie majgce na celu
monitorowanie zawodéw deficytowych i nadwyzkowych wymadg prowadzenia przez urzedy
pracy MZDiN obowigzywat do zakoriczenia prac nad opracowaniem wynikow za 2019 .
Poczawszy od 2020 roku badaniem zlecanym przez ministra ds. pracy dotyczacym analiz
rynku pracy pod katem zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych jest Barometr Zawodow.
Barometr zawodow to badanie, ktére przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéw na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzedéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegaja
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtownym efektem badania sg informacje o
grupach zawodow, dla ktérych prognozuje sie, iz beda charakteryzowac sie deficytem,
Barometr zawoddw to badanie, ktére przewiduje zapotrzebowanie na pracownikéow na
kolejny rok. Prognoza ta opiera sie na opinii ekspertéw (pracownikéw urzeddéw pracy oraz
agencji zatrudnienia) analizujgcych sytuacje w poszczegdlnych zawodach. Ocenie podlegaja
zawody najczesciej wystepujace na rynku pracy. Gtéwnym efektem badania sg informacje
o grupach zawoddw, dla ktérych prognozuje sie, iz bedg charakteryzowaé sie deficytem,

réwnowagg lub nadwyzka osdb poszukujgcych pracy.

Wedtug prognozy na 2022 rok w woj. kujawsko-pomorskim poszczegdlne zawody z uwagi
na podobienstwo wykonywanych zadan zostaty ujete w 168 grup. Do grupy barometrowej
Archiwisci i muzealnicy zostat zaliczony zawdd archiwista. Wedtug ww. prognozy grupa ta
bedzie grupg zrownowazong, to znaczy takg, w ktdrej zapotrzebowanie pracodawcow

bedzie zblizone do podazy pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjacjach”.

"http://barometrzawodow.pl/



http://barometrzawodow.pl/

PROGNOZOWANA RELACJA MIEDZY DOSTEPNYMI PRACOWNIKAMI A
ZAPOTRZEBOWANIEM PRACODAWCOW W 2022R. W GRUPIE ZAWODOW ARCHIWISCI
I MUZEALNICY W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM WG POWIATOW
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5.KSZTALCENIE W ZAWODZIE

Informacje o kierunkach studiéw prowadzonych w Polsce dostepne sg w systemie RAD-on
Raporty Analizy Dane:

https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-kierunku

ABSOLWENCI KIERUNKU ARCHIWISTYKA W LATACH 2015-2019

2017 89
2016 80
2015 118
2014 94
0 20 40 60 80 100 120 140

ABSOLWENCI | STUDENCI KIERUNKU ARCHIWISTTYKA

W WOJEWODZTWIE KUJAWSKO-POMORSKIM WEDLUG UCZELNI

Uniwersytet ogotem 80 89 62 30 139
Mikotaja studia | stopnia 45 31 19 17 79
Kopernika

w Toruniu studia Il stopnia 35 58 43 13 60
Wojewédztwo ogotem 80 89 62 30 139
kujawsko- studia | stopnia 45 31 19 17 79
pomorskie "o\ dia Il stopnia 35 58 43 13 60



https://radon.nauka.gov.pl/dane/studia-prowadzone-na-okreslonym-kierunku

6.INFORMACJE DODATKOWE

»Poradnik dla archiwisty instytucji polskiej na obczyznie” - poradnik dla archiwisty instytucji
polskiej na obczyznie, red. nauk. J. Krochmal, Warszawa 2006, ss.154.

»Archiwista Polski ,, - Kwartalnik wydawany i kolportowany przez Zarzad Gtéwny
Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich .

»Archiwistyka Praktyczna” - praca zbiorowa pod redakcja Stanistawa KLYSA . Wydanie |
.Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu . Osrodek Szkolenia Archiwistow
Zakftadowych.

,» Praktyczny poradnik kancelaryjno — archiwalny - czyli co kazdy pracownik biura wiedziec¢
powinien” , praca zespotowa pod redakcjg Tadeusza Dzwonkowskiego i Krzysztofa
Stryjkowskiego . Wydawca : Zachodnie Centrum Organizacji.

,» Archiwista — przepisy prawne” - wybdr i opracowanie Jerzy Goéral .Wydanie Il poprawione i
rozszerzone. Towarzystwo Naukowe Organizacji i Kierownictwa "Dom Organizatora" - Toruni

2000

Opracowata:
Iwona Lisiecka
Doradca zawodowy

WUP w Toruniu - Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku

Akceptowata:
Jolanta Lebiedziriska
p.o. Kierownika Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku

Aktualizacja, grudzien 2022r.
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7.Dostep do rynkow pracy krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Swobodny przeptyw pracownikéw jest jednym z fundamentdéw rynku wewnetrznego
UE/EFTA. Uprawnia do poszukiwania i podejmowania pracy w innym panstwie cztonkowskim
bez koniecznosci uzyskania pozwolenia na prace. Obywatele Polski majgc swobodny dostep
do rynkdéw pracy sg na rowni traktowani z obywatelami danego panstwa cztonkowskiego

w zakresie zatrudnienia, warunkow pracy oraz przywilejow socjalnych i podatkowych.
Mobilnos¢ zawodowa umozliwia poprawe warunkow materialnych poprzez skuteczniejsze
wyjscie z bezrobocia co moze sie wigzac ze zmiang zawodu badz miejsca zamieszkania w celu

podjecia odpowiedniego zatrudnienia.

Informacja dla oséb poszukujacych pracy w zawodzie archiwista w krajach EOG:

Osoba, ktdra chce podjaé prace w zawodzie archiwista w jednym z krajow EOG, powinna
sprawdzi¢ czy zawdd ten nie jest w tym kraju regulowany tj. czy do jego wykonywania

w danym panstwie konieczne jest posiadanie konkretnego dyplomu otwierajgcego dostep do
tego zawodu czy tez zdanie specjalnych egzamindw np. panistwowych lub zarejestrowanie sie
W organizacji zawodowej, co wigze sie z oficjalnym uznaniem kwalifikacji i do$wiadczenia
zawodowego. Jesli Twoéj zawdd jest zawodem regulowanym w kraju UE w ktorym zamierzasz
go wykonywac, by¢ moze najpierw bedziesz musiat wystgpic o oficjalne uznanie przez ten kraj

Twoich kwalifikacji zawodowych.

Aby sprawdzié, czy zawdd archiwista jest regulowany nalezy skorzystac z wyszukiwarki na

portalu: Twoja Europa” prowadzonym przez Komisje Europejska:

http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs

Obecnie w 6 panstwach UE/EOG zawdd archiwista jest zawodem regulowanym sg to:

Butgaria, Niderlandy, Rumunia, Stowenia. Chorwacja oraz Wegry.

11


http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/regprof/index.cfm?action=regprofs

Sprawdz, czy musisz ubiegac sie o uznanie swoich kwalifikacji zawodowych i jaki wniosek

musisz ztozy¢:

https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-

professions/index pl.htm

W przypadku braku informacji o danym zawodzie w powyzszej wyszukiwarce lub w razie
potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, nalezy zgtosié sie do jednego z punktow

kontaktowych ds. kwalifikacji zawodowych UE

https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-

professionals en#contacts

Zapotrzebowanie na osoby z zawodem archiwista wg Europejskiego Portalu Mobilnosci

Zawodowej

Z danych dostepnych na portalu EURES wynika, ze osoby ubiegajgce sie o prace zawodzie
archiwista w krajach EOG powinny mie¢ ukoriczone studia w zakresie archiwistyki, czesto

w ramach kierunku historia lub wyksztatcenie srednie badz policealne. Warunkiem pracy jest
czesto ukonczenie odpowiedniego kursu nadajgcego kwalifikacje zawodowe: w Polsce kurs
kancelaryjno - archiwalny | i Il stopnia organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich, w Niemczech przez Archivschule Marburg, we Francji Ecole nationale des chartes.
Ponadto powinni dysponowa¢ udokumentowanym doswiadczeniem zawodowym oraz
znajomoscia jezyka kraju, w ktérym wykonywana bedzie praca (czesto wymagana jest
znajomosc innego jezyka). Od kandydatéw oczekuje sie rowniez wysokich umiejetnosci
zwigzanych ze znajomoscig oprogramowania archiwizujgcego, katalogowaniem, digitalizacjg
materiatow cyfrowych, metodyka opracowywania starych zbioréw oraz obstugi Microsoft

Excel.

Aktualne dane dotyczace liczby zgtoszonych ofert pracy w zawodzie archiwista w krajach EOG

dostepne s na stronie internetowej
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https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-professions/index_pl.htm
https://europa.eu/youreurope/citizens/work/professional-qualifications/regulated-professions/index_pl.htm
https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-professionals_en#contacts
https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/free-movement-professionals_en#contacts

> http://eures.europa.eu

Na Europejskim Portalu Mobilnosci Zawodowej, poza ofertami pracy, znalezé mozna wiele
innych przydatnych informacji zwigzanych z pracg za granicg. Dodatkowo warto skorzystac ze

strony internetowej EURES Polska - www.eures.praca.gov.pl znajdziesz tam informacje na

temat:

» jak szukac pracy w UE i EFTA:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski

» warunkdw zycia i pracy za granica:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/zycie-i-

praca-w-krajach-ue-i-efta

» bezpiecznych wyjazdéw do pracy za granica:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/bezpieczne-

wyjazdy-do-pracy-za-granice

» o Europass tj. ujednoliconym zyciorysie zawodowym:

https://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae

» przepisow dla oséb powracajgcych do kraju:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-

polakiem-chcesz-wrocic-do-kraju

» zatrudnienia pracownikow przygranicznych i transgranicznych:

https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-

pracownikiem-przygranicznym
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http://www.eures.praca.gov.pl/
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/zycie-i-praca-w-krajach-ue-i-efta
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/zycie-i-praca-w-krajach-ue-i-efta
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/bezpieczne-wyjazdy-do-pracy-za-granice
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/bezpieczne-wyjazdy-do-pracy-za-granice
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-polakiem-chcesz-wrocic-do-kraju
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-polakiem-chcesz-wrocic-do-kraju
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-pracownikiem-przygranicznym
https://eures.praca.gov.pl/szukasz-pracy-w-ue/jestes-obywatelem-polski/jestes-pracownikiem-przygranicznym

Opracowata:

Justyna Grebicka

posrednik pracy

WUP w Toruniu, Wydziat Posrednictwa Pracy O/Z we Wtoctawku
Zaktualizowat: Przemystaw Adamczewski

posrednik pracy - stazysta

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wtoctawku
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