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Τίτλος θέσης : 

 
Ψηφιακός/ή Αρχειονόμος 

 

 

Πλαίσιο : 

 
Η Υπηρεσία Αρχείων της EFA έχει ως αποστολή τη συλλογή, επεξεργασία, διάθεση και ανάδειξη των 
εγγράφων που παράγονται ή λαμβάνονται στο πλαίσιο των θεσμικών και επιστημονικών 
δραστηριοτήτων του ιδρύματος. Η υπηρεσία αποτελείται από ομάδα 6 ατόμων (5,3 ισοδύναμα πλήρους 
απασχόλησης), συμπεριλαμβανομένου του προϊσταμένου. 
 
Τα αρχειακά σύνολα οργανώνονται σε μεγάλες συλλογές: αρχεία κειμένων/ έκτυπων (estampages), 
φωτογραφικά, γραφικά, ψηφιακά αρχεία και αντικείμενα. Η υπηρεσία διαχειρίζεται σήμερα περίπου 
900.000 φωτογραφικά τεκμήρια, 70.000 σχέδια, 10.000 / έκτυπα και περισσότερα από 350 γραμμικά 
μέτρα αρχείων, καθώς και άλλα ψηφιακά τεκμήρια. 
 
Σε ένα πλαίσιο αυξανόμενης παραγωγής ψηφιακών τεκμηρίων και ανάπτυξης έργων σχετικά με τα 
δεδομένα, ο/η ψηφιακός/ή αρχειονόμος, στο πλαίσιο της Υπηρεσίας Αρχείων και υπό την εποπτεία 
του/της προϊσταμένου/ης, είναι υπεύθυνος/η για τις δράσεις που αποσκοπούν στη δόμηση, τυποποίηση 
και μακροχρόνια διατήρηση των ψηφιακών δεδομένων της EFA και των σχετικών μεταδεδομένων. 
 

  Παράλληλα, συμμετέχει και στα κοινά καθήκοντα του τμήματος. 
 
 

Κύριες αρμοδιότητες 

 
Διαχείριση και επεξεργασία ψηφιακών αρχείων 

• Συλλογή, αξιολόγηση, διαλογή και ταξινόμηση των ψηφιακών τεκμηρίων που παράγονται 
από τα τμήματα και τα επιστημονικά προγράμματα της EFA, με ιδιαίτερη έμφαση σε 
κειμενικά δεδομένα, βάσεις δεδομένων και σύνθετους τύπους δεδομένων. 

• Εφαρμογή διαδικασιών αρχειακής επεξεργασίας ψηφιακών τεκμηρίων (σχέδιο 
ταξινόμησης, κανόνες δημιουργίας ταξινομικών κωδικών, μορφότυπα, δομή φακέλων) 

• Τρέχουσα και αναδρομική καταγραφή των ψηφιακών αρχείων στη βάση Archimage 

• Διασφάλιση της μακροχρόνιας διατήρησης των αρχείων (μορφότυπα, ακεραιότητα, 
αποθήκευση, αντίγραφα ασφαλείας) σε συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα 

• Καθοδήγηση των δημιουργών των αρχείων στην εφαρμογή ορθών πρακτικών διαχείρισης 
ψηφιακών τεκμηρίων 



 
Διαχείριση περιγραφικών μεταδεδομένων και καθιερωμένων όρων (authorities) 

• Δημιουργία, έλεγχος και βελτίωση των περιγραφικών μεταδεδομένων για τα ψηφιακά 
αρχεία στη βάση Archimage 

• Ενεργή συμμετοχή στη διαμόρφωση, τον εμπλουτισμό και την τυποποίηση των 
καθιερωμένων όρων (πρόσωπα, τόποι, ιδρύματα κ.λπ.) 

• Συμμετοχή σε διατμηματικές εργασίες της EFA σχετικά με τους καθιερωμένους όρους και 
τα ελεγχόμενα λεξιλόγια, ιδίως στο πλαίσιο της πλατφόρμας data.efa 

• Παρακολούθηση των προτύπων περιγραφής (EAD, Dublin Core, πρότυπα που 
σχετίζονται με δεδομένα πολιτιστικής κληρονομιάς) 

 
Παρακολούθηση των ψηφιακών εξελίξεων στην αρχειονομία 

• Παρακολούθηση των συνιστώμενων μορφότυπων για αρχειοθέτηση και μακροχρόνια 
διατήρηση 

• Παρακολούθηση εργαλείων, λογισμικών και συστημάτων διαχείρισης ψηφιακών αρχείων 
και μεταδεδομένων 

• Παρακολούθηση του κανονιστικού και θεσμικού πλαισίου, καθώς και των βέλτιστων 
πρακτικών που σχετίζονται με τα ψηφιακά αρχεία και τα δεδομένα πολιτιστικής 
κληρονομιάς 

• Παρακολούθηση των εξελίξεων στον τομέα και ενημέρωση του τμήματος για τις σχετικές 
εξελίξεις 

• Διερεύνηση των χρήσεων της Τεχνητής Νοημοσύνης στα αρχεία της EFA 
 

Λοιπά διατμηματικά καθήκοντα 

 
Συμμετοχή στην επεξεργασία άλλων αρχειακών συνόλων 

• Συμβολή στην επεξεργασία αρχειακών συνόλων και δωρεών, ανεξαρτήτως τύπου 
τεκμηρίων, σύμφωνα με τις ανάγκες της υπηρεσίας 

• Συμμετοχή σε κοινές εργασίες βελτίωσης των μεταδεδομένων στη βάση Archimage 
 
Εξυπηρέτηση κοινού 

• Συμμετοχή στην καθημερινή λειτουργία της αίθουσας μελέτης: υποδοχή αναγνωστών, 
καθοδήγηση στην έρευνα και διάθεση τεκμηρίων 

 
Συμμετοχή σε δράσεις του τμήματος 

• Ιδίως έργα ψηφιοποίησης, εκθέσεις και λοιπές εκδηλώσεις 

• Συμμετοχή σε διατμηματικές εργασίες της EFA σχετικά με τους καθιερωμένους όρους, 
ιδίως στο πλαίσιο του data.efa 

 
Συνεργασίες 

 
Εντός του Τμήματος Αρχείων 

• Στενή συνεργασία με όλους τους υπαλλήλους του τμήματος, ιδίως σε ζητήματα 
μεταδεδομένων, καθιερωμένων όρων και διατμηματικών έργων 

 
Συνεργασία με άλλα τμήματα 

• Με τα τμήματα της EFA που παράγουν ψηφιακά αρχεία 

• Με το τμήμα πληροφορικής και τους τομείς που εμπλέκονται στη διαχείριση δεδομένων 
και ελεγχόμενων λεξιλογίων 

• Με το τμήμα επικοινωνίας για δράσεις προβολής και ανάδειξης 



 
Προσόντα 

 
Αρχική εκπαίδευση και επαγγελματική εμπειρία 

• Στην αρχειονομία, στις ψηφιακές ανθρωπιστικές επιστήμες ή ισοδύναμη επαγγελματική 
εμπειρία 

• Επιπλέον εκπαίδευση ή εμπειρία στην αρχαιολογία, ιστορία της τέχνης ή τις 
ανθρωπιστικές επιστήμες θα εκτιμηθεί 

 
Γνώσεις 

• Αρχειονομία εφαρμοσμένη σε ψηφιακά τεκμήρια 

• Αρχειακά πληροφοριακά συστήματα (συμπεριλαμβανομένου του Archimage ή 
ισοδύναμου) 

• Πρότυπα περιγραφής και μεταδεδομένων (RiC, EAD, Dublin Core, καθιερωμένοι όροι) 

• Ζητήματα μακροχρόνιας διατήρησης και διαφύλαξης ψηφιακών δεδομένων 

• Νομικό και δεοντολογικό πλαίσιο των αρχείων 
 

Γλώσσες 

• Άριστη γνώση της γαλλικής γλώσσας (απαραίτητη) 

• Γνώση της ελληνικής και/ή της αγγλικής γλώσσας (επιθυμητή) 
 

Τεχνικές δεξιότητες 

• Άριστη χρήση εργαλείων πληροφορικής σχετικών με τη διαχείριση ψηφιακών αρχείων 

• Γνώση γλωσσών προγραμματισμού (JavaScript, Python ή ισοδύναμων) και τεχνικών 
περιβαλλόντων (Archifiltre κ.λπ.) χρήσιμων για τον χειρισμό και την αυτοματοποίηση 
δεδομένων (παρέχεται δυνατότητα επιμόρφωσης) 

 
Προσωπικές δεξιότητες 

• Διάθεση για ομαδική εργασία και δράσεις συνεργασίας 

• Ακρίβεια, μεθοδικότητα και οργανωτικότητα 

• Ικανότητα ανάλυσης και σύνθεσης 

• Πνεύμα εξυπηρέτησης κοινού, επικοινωνιακές δεξιότητες και ικανότητα μετάδοσης 
γνώσης 

• Ικανότητα συνεργασίας με ειδικούς στον τομέα της πληροφορικής 
 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

• Παρατεταμένη εργασία σε υπολογιστή 

• Περιστασιακή εργασία σε σκονισμένο και/ή περιορισμένο χώρο 

• Μεταφορά φορτίων 


