	komórka organizacyjna, wydział, zespół, stanowisko 
	Biuro Administracyjne, Zespół Archiwum Zakładowego

	zakres obowiązków praktykanta
	· sprawdzanie poprawności spisów zdawczo-odbiorczych i uporządkowania dokumentów przekazywanych do archiwum
· nadanie numeru spisu zdawczo-odbiorczego i nanoszenie sygnatur na teczkach aktowych

· ułożenie teczek aktowych w magazynach archiwalnych i naniesienie informacji o miejscu przechowywania dokumentów na spisach zdawczo-odbiorczych

· porządkowanie (ułożenie alfabetycznie) kartotek wynagrodzeń zlikwidowanych zakładów 

	wymagania, które powinien spełnić kandydat na praktykanta: 
	· znajomość ustawy o narodowym zasobie archiwalnym Dz. U. 1983 Nr 38 poz. 173 (tekst ujednolicony Dz.U. 2018 poz. 217) 

· znajomość przepisów wykonawczych do ww. ustawy z szczególnym uwzględnieniem Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej Dz.U. 2015 poz. 1743 i Rozporządzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyższego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych Dz.U. 1984 nr 41 poz. 216
· dokładność, sumienność, skrupulatność, elastyczność, odpowiedzialność, sprawność fizyczna (przenoszenie dokumentów, praca na wysokości poniżej 1 m)

· opcjonalnie (wskazane, ale nie niezbędne) znajomość języka angielskiego na poziomie A2/B1, znajomość języka francuskiego na poziomie A2 

	· wiedza i umiejętności

· znajomość języka obcego (jeśli jest wymagana)


	

	
	liczba praktykantów
	proponowane terminy praktyk
	uwagi

	
	2-4 (nie więcej niż 2 równocześnie)
	II połowa 2019 r.
	praca w magazynach archiwalnych (kurz), przenoszenie dokumentów, praca na wysokości poniżej 1 m


Zał. 1
Formularz dotyczący praktyk studenckich w 2019 r.
