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Prof. Dr hab. Andrzej Tretyn
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu

ul. Wiadystawa Bojarskiego 1
87-100 Torun

LSZWM/VPG‘{ & 2 Lelbome,
uprzejmie informuje, ze istnieje mozliwos¢ odbycia praktyki zawodowej lub
wolontariatu w Kuratorium Oéwiaty w Warszawie. Zachecam zwtaszcza osoby, ktére
w ramach programu studiéw realizujg praktyke kancelaryjno-archiwalng. Wolontariat
w archiwum zaktadowym naszego urzedu odbyli dotychczas studenci Uniwersytetu
Warszawskiego, Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedicach oraz
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

W zatgczeniu przesytam karte informacyjng dotyczacg praktyki i wolontariatu
w archiwum zaktadowym Kuratorium Os$wiaty w Warszawie. Szczeg6towych
informacji mozecie panstwo zasiegng¢ takze kontaktujgc sie pod adresem:
angelika.wilczek@kuratorium.waw.pl i numerem telefonu 22 620 30 33 wew. 11

Bede wdzieczna za przekazanie niniejszej informacji studentom, zwtaszcza
specjalnosci archiwistyka i zarzgdzanie dokumentacja.

& YR O ARO, Crockec
Mazowiecki Kurator Oswiaty

L ety

Aurelia Michatowska

Zatgczniki:
1. Karta informacyjna.



Karta informacyjna
dotyczaca praktyki kancelaryjno-archiwalnej i wolontariatu
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie, Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

1. Cele praktyki/wolontariatu w archiwum zaktadowym Kuratorium Oswiaty

w Warszawie:
e Pomoc w realizacji zadan archiwum zaktadowego.
e Stworzenie studentom mozliwosci uzyskania pierwszych doswiadczen
zawodowych pod nadzorem pracownika archiwum i koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych.

2. Praktykantem/Wolontariuszem moga zostac:
e Osoby posiadajgce wiedze z zakresu archiwistyki i organizacji pracy
kancelaryjnej, zwtaszcza doktoranci i studenci przygotowujacy prace
dyplomowe z zakresu wspotczesnych systemoéw kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji czy ksztattowania narastajgcego zasobu archiwalnego.

3. Rodzaje prac do wykonania w ramach praktyki/wolontariatu*:
e Porzadkowanie dokumentacji podlegajgcej przekazaniu do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi w poszczegoéinych latach wykazami

akt.
e Ocena i selekcja dokumentacji btednie zakwalifikowanej i zaklasyfikowane;.
» Rekwalifikacja dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie

z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r.
¢ Opis jednostek aktowych.
e Sporzadzanie spisbw zdawczo-odbiorczych dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej.
¢ Przekazywanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych urzedu do archiwum
zaktadowego.
e Opracowywanie dokumentacji kat. A.
¢ Inne prace zwigzane z realizacjg zadan archiwum.

4. Korzysci z praktyki/wolontariatu:
e Mozliwo$¢ zdobycia nowych umiejetnosci lub doskonalenia juz posiadanych.
¢ Mozliwo$¢ zdobycia wiedzy z zakresu organizacji pracy kancelaryjnej urzedu,
obiegu dokumentacji, wartosciowania dokumentacji wspotczesnej, organizacji
pracy archiwum zaktadowego, ksztattowania narastajgcego zasobu
archiwalnego.
e Mozliwo$¢ praktycznego wykorzystania posiadanej wiedzy.
e Uzyskanie zaswiadczenia o odbyciu wolontariatu, z wyszczegolnieniem
wykonywanych zadan.
e Mozliwo$¢ dostosowania godzin praktyk/wolontariatu do rozktadu zajec
(w ramach godzin pracy urzedu — pon.-pt. w godz. 8.00-16.00).

5. Aby zostac praktykantem/wolontariuszem nalezy:
¢ Skontaktowac sie z archiwum pod adresem:
angelika.wilczek@kuratorium.waw.pl w celu umoéwienia sie na krétkg rozmowe
o charakterze informacyjnym.
¢ Podpisa¢ porozumienie o wspotpracy. W przypadku praktykantéw prosimy o
dostarczenie skierowania na praktyki z uczelni.




e Wzig¢ udziat w krotkim szkoleniu przygotowujacym do wykonywania
zaplanowanych zadan.
6. Miejsce odbywania praktyki/wolontariatu:

Kuratorium Os$wiaty w Warszawie

Al. Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa, tel.: 22 620 30 33
Kuratorium Oswiaty w Warszawie Delegatura w Ciechanowie
ul. Ksiedza Piotra Sciegiennego 9, 06-400 Ciechanow
Kuratorium Oswiaty w Warszawie Delegatura w Ostrotece
ul. Gen. A. E. Fieldorfa ,Nila” 15 07-410 Ostroteka

Kuratorium Os$wiaty w Warszawie Delegatura w Ptocku

ul. Kosciuszki 20, 09-420 Ptock,

Kuratorium Os$wiaty w Warszawie Delegatura w Radomiu
ul. Zeromskiego 53, 26 -600 Radom

Kuratorium Os$wiaty w Warszawie Delegatura w Siedlcach
ul. Pitsudskiego 38, 08-110 Siedlce

*Wszystkie prace odbywaja sie pod nadzorem merytorycznym pracownika archiwum zaktadowego.



