АРХИВАРИУС
1. Область деятельности
Архивариус организует хранение и обеспечивает сохранность документальных материалов поступивших в архив, а также систематизирует и ведет учет дел в архиве в учреждениях и организациях.

По условиям труда должность архивариуса распространяется на лиц мужского и женского пола.

При необходимости архивариус может работать по смежной специальности библиотекарем.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности архивариуса входит:

 организация хранения и обеспечение сохранности документальных материалов, поступивших в архив;

 прием документов от структурных подразделений организаций;

 участие в разработке наменклатур дел, проверка правильности формирования и оформления при их передаче в архив;

 шифровка единицы хранения, систематизация и размещение дел их учет;

 подготовка сводных описей единиц постоянного и временного хранения, а также актов для передачи документальных материалов на негосударственное хранение;

 подготовка актов на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли;

 участие в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов;

 контроль соблюдения правил противопожарной защиты в помещении архива;

 выдача архивных копий и документов;

 составление необходимых справок на основе сведений, имеющихся в документах архива;

 ответы на запросы и ведение их учета;

 подготовка данных для составления отчетности о работе архива.

В соответствии с выпуском 1 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих для всех отраслей экономики», том 1 к должности архивариуса предъявляются следующие квалификационные требования.

Архивариус должен иметь общее среднее образование и пройти индивидуальное обучение сроком не менее 3 месяцев.

Архивариус должен знать:
 положения и инструкции о порядке приема и сдачи документов в архив, их хранения и пользования ими;

 государственную систему делопроизводства;

 порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения;

 порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию;

 структуру организации;

 правила внутреннего трудового распорядка;

 основы организации труда;

 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место архивариуса должно быть оборудовано в соответствии с  типовыми требованиями и расположено вблизи архива (или в самом архиве). Рабочее место архивариуса должно быть оборудовано так, чтобы можно было вести учет, оформление, классификацию документов, указателей для облегчения поиска информации о документах.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека. Основными факторами, определяющими отношения условий труда к нормальным или вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей. Работа архивариуса связана с нагрузками: 

 сосредоточенное внимание в процессе работы (работа по составлению номенклатуры для формирования дел);

 нагрузка на органы зрения (заполнение и оформление карточек, журналов регистрации);

 в воздухе рабочей зоны накопление пыли до 0, 15 мг/м3 (допустимая норма).

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда архивариуса   осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы архивариуса зависит от режима работы организации, в которой работает. В основном режим работы архивариуса односменный с пятидневной рабочей неделей.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня.

Должностное продвижение архивариуса зависит от уровня квалификации, стажа и опыта работы.

При наличии вышеуказанных требований архивариус может занять должность заведующего архивом.

6. Требования к качествам работника
Основные требования к физическому состоянию архивариуса:

 полноценное функционирование нервной системы и психики;

 зрение и слух без значительных отклонений;

 отсутствие значительных отклонений в функционировании опорно-двигательного аппарата;

 отсутствие хронических заболеваний с тяжелым течением.

Деятельность архивариуса предъявляет следующие требования к психофизическим особенностям:

 развитая функция внимания;

 хорошая память;

 развитое мышление.

Для успеха в деятельности архивариусу важно иметь следующие качества личности:

 упорство;

 терпение;

 аккуратность;

 наблюдательность;

 стремление доводить начатое дело до конца.

7. Интересы, склонности и способности
Деятельность архивариуса требует постоянного расширения кругозора. Для архивариуса важно проявление интереса к литературе, истории, библиографии. Архивариусу необходимо иметь склонности к изучению источников, составляющих фундамент наших знаний в литературе, истории. Для успешной деятельности архивариусу необходимо обладать усидчивостью, скрупулезностью и ответственному отношению к работе.

8. Медицинские противопоказания
 Заболевания опорно-двигательного аппарата с нарушением функций.

 Заболевания сердечно-сосудистой системы (учитывается степень).

 Заболевания органов пищеварения (средние и тяжелы формы).

 Значительное понижение остроты зрения и слуха.

 Аллергические реакции на бумажную пыль.

 Хронические заболевания любых органов и систем в тяжелой форме с частыми приступами.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы архивариусом нужно получить общее среднее образование пройти индивидуальное обучение не менее 3 месяцев.

Обучение архивариус может пройти в организациях на рабочем месте.

10. Перечень учреждений образования
Обучение архивариус может пройти на рабочем месте в организациях всех отраслей экономики. Обучение на рабочем месте осуществляется под руководством работника более высокой квалификации.
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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Архивариус

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Профессии, общие для всех отраслей

ОБРАЗОВАНИЕ

Неполное среднее (базовое) или ниже;

Среднее или ПТУ

КВАЛИФИКАЦИЯ

Профессии квалифицированного труда 

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская

