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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Stellenbeschreibung Leiter IT

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

« Aktuell durch regelmaBige Updates



https://know-now.de/shop/personalmanagement/stellenbeschreibung/stellenbeschreibung-leitung-it/
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1. Instanz- bzw. filhrungsorganisatorische Stellenkriterien
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Gesamte IT-Infrastruktur des

nternehmens, einschlie3lich aller darin
betriebenen Hard- und Softwaresysteme.

Verantwortungsbereich:

TaYlia)
Fl’leélz!sée, Verfahren und Ablaufe, die sich auf die Méglichkeiten der
Informationstechnologie (IT) stiitzen. Aufrechterhaltung und Verbesserung

des mrormatonsSICNEMeSmanagementsySems (ISMS).

1.8|Personeller
Verantwortungsbereich

(Uberstellung):

IT Administratoren

IT-Systemverantwortliche

ISMS-Beauftragte

1.9|Unterstellung: Geschaftsfiihrung Kaufménnische Leitung
Vorgesetzter des Stelleinhabers Dessen Vertreter
1.10(Vertretung: keine IT Administrator

Stelleninhaber vertritt

Stelleninhaber wird vertreten durch

Sie modchten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Inform

leren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

1.15|Regelkonferenzen:

» Teilnahme an Besprechungen des Fiihrungskreises.

Mitwirkung an den KVP-Sitzungen.

» Teilnahme an Besprechungen zur Investitionsplanung.
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2. Aufgaben- bzw. leistungsbezogene Stellenkriterien
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ile Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Nutzung eines Prepay-kontos
beabsicHtigten Ergebnisse (Untern hmensziele) zu erreichen.

urc

nlos und unverbindlich.registrieren unter

kn OW_ n OW d e/ 1 Glaﬂfsmhtlgung aller Technologieoperationen und deren Evaluierung

"als Know=NOW User: .

technologischen Anforderungen festzulegen.
* Untersuchung der Verwendung von technologischen Geraten und

technischen Mogllchkelten die EDV gestlizien Ablatlfe Zu optimieren.

h attraktive Bonusprogramme
Vorgaben der DIN EN ISO 9001:2015 sowie der DIN EN ISO 27001:2017
erfullt werden.

» Ausarbeitung und Einfuhrung von IT-Richtlinien und -Systemen, um die
Umsetzung von Strategien der oberen Fiihrungsebene zu unterstitzen.

==ld festgelegten Zielen.

. Festlegen der Notwendigkeit flir Upgrades, Konfigurationen oder neue

Systeme und Berichterstattung an die obere Filhrungsebene.

» Sicherstellen, dass die IT die Einfuhrung, Verwirklichung und
Aufrechterhaltung der fir das ISMS-Systems sowie des QM-Systems
erforderlichen Prozesse unterstitzt.

» Arbeitsverteilung an das IT-Team mit Schwerpunktsetzung.

» Voribergehenden Personalausgleich innerhalb der zugeordneten Bereiche
bei Kapazitatsengpassen ggf. unter Anforderung von Aushilfskréften.

» Einleitung von Sofort- und KorrekturmafRnahmen.

» Bereitstellung von hardware- und softwarebasierten Remote-Techniken zur
sicheren externen Kommunikation.

* Organisation der Reparatur und Wartung von PC, Servern und
Telekommunikation.

» Absicherung der firmeneigene IT-Infrastruktur gegen Angriffe von auf3en.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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“MUThY Votteil als Know-NOW-User:™

Mitwirkung im Team Strategie bei Planung und Durchfiihrung von IT-
relevanter Ersatz- und Neumvestltlonen
Lieferung derfﬁgelegte wertung ingapben an das

e Freie Nutzung kostenloser: -Experten-Links
o Elqrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

1 | ~ m N, Gl el i rshern.
e Einsparungerrdurch attraktive:Bonusprogramme:::,
» Erstellung und Anpassung der Stellenbeschreibungen im Bereich IT,
sofern davon keine Ubergeordneten Interessen oder Vorgaben der Leitung

Kostenlos und unverbindlich registrieren.unter. ...

Planung und Organisation von Unterweisungs- und
Weiterbildungsmafinahmen.
kn OW_ n OW d e/ ] cﬂ Efdarfsfall Erteilung von Ermahnungen und Abmahnungen.

. psplanung und -genehmigung.
Genehmigung von Dienstreisen und Dienstgangen.
Festlegung und Veranderung der Bezlge.
Einstellung, Umsetzung und Entlassung von Mitarbeitern.
Festlegung der mitarbeiter- und teambezogenen Zielvorgaben und
Durchfiihrung der Mitarbeiter-Jahresgesprache.
Forderung der internen und externen Kundenorientierung im Prozess
Informationstechnologie.

WWW

2.4|Offentliche * Fihrung von externen Besuchern durch die IT-Bereiche unter Beachtung
Verpflichtunaen: der Geheimhaltungs- und Slcherheltsvorsc_hnften.
P 9 » Ansprechpartner fur Behdrden nach Anweisung durch den Vorgesetzten.
Organisation und Begleitung der externen Audits des
Informationssicherheitsmanagementsystem (ISMS).

2.5|Sonstiges: » Beratung aller anderen Stellen im Unternehmen in IT-technischen
Angelegenheiten.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Zuordnung von Verantwortlichkeiten im Sinne der 1ISO 9001:2015

n der oA Mortell als:-Know=NOW:-serii cwannt

e Freie.Nufzung Kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und ‘Nutzung'eines Prepay-Kontos
C Ein%ﬁ&?ﬂﬁ@?ﬁbe&ﬁ‘?‘%Heséifﬁ’ﬁﬁfive Bonusprogramme

%-Aufteilung der Verantwortung
Veranlvv(cathchkeﬂen OL/QMB Veran tlic kelten allgemem und B'E|spie|e
Vv
Kos runverb registrieren unt
Abschn tt5.5.2 sc tt 53 BOL/QMB | Fachbereiche
WWW.KNOW-NOW.E/OIN, .., ooy oo 20
System die Anforderungen agr]ﬁozrrﬂjg P?Sruf Eer
dieser internationalen Norm forderungen in Vorgabgen
erfallt. das QMS des QMS
a. Sicherstellen, dass die fir 0 0
das QM-System b. Sicherstellen, dass die io A)d' i '&20 /ﬁl. h
erforderlichen Prozesse Prozesse die beabsichtigten dgf;rg]fegsne L:ﬁun'c Szw
eingefihrt, verwirklicht und Ergebnisse liefern. bzw. Bereiche Lenkugg '
aufrechterhalten werden. '
b. D_er opersten Leitung dber c. Benchten uber die Lelstung
die Leistung des QM- OM- 50% 50%

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung des Formulars Stellenbeschreibung:

pas nokubAf i Meortetk-als:Know-NOWlJser: e

Kontrollkasten oder Dropdown-Felder (im Sinne eines Formulars) am PC direkt
anwahlen konnen.

o Fref'felslszlmazucrnqmméeIﬂwem Tools undExperten=L:inks

der Version MS Office 2010 dargestellt:

o Einrlchtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

. * Schutz aufzuheben; .
e Einsparungen durch-attraktive:Bonusprogramme
.Bearbeitung einschr.“ klicken und in dem sich rechts 6ffnenden Bereich auf ,Schutz
aufhfben“ klicke

Kostenlos-und unverbindlichegistrieren unter

o Drﬁkument wieder schi zez; .
WWWLUKROW-NOWAe |ﬁ|‘5]:h wieder nutzbar zu machen, bitte wieder in der

Gruppe ,Schitzen® auf das Symbol ,Bearbeitung einschr.” klicken und im Feld rechts

unter Bearbeitungseinschrankungen ,Ausflllen von Formularen“ auswahlen sowie
»ochutz jetzt anwenden® betatigen.

Danach ist das Dokument wieder geschiitzt und die Kontrollkasten oder Dropdown-
Felder kbnnen wie vorher genutzt werden.

In alteren Word-Versionen finden Sie diese Funktionalitat unter dem Menupunkt
.Extras®, ,Dokument schutzen®. Wollen Sie die integrierte Funktionalitat nicht nutzen,
konnen Sie die Felder aus der Tabelle einfach entfernen.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz” das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Lo6schen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick” auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
Jlustrationen” auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitdtsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flir sonstige Folgeschéaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberuhrt.
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