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1. Основная функция:
Обеспечить уровень работы ИТ-отдела, необходимый предприятию для удовлетворения любых запросов покупателя.

2. Должностные обязанности:
1. Осуществляет руководство сотрудниками службы:
1. Выполняет все административные функции, связанные с нормальной работой ИТ-отдела в целом и его отдельных сотрудников.
1. Нанимает сотрудников ИТ-отдела в пределах, установленных штатным расписанием отдела, заверенным генеральным директором предприятия.
1. [bookmark: OLE_LINK1]Увольняет сотрудников ИТ-отдела с соблюдением требований КЗоТ без согласия с генеральным директором предприятия.
1. Налагает дисциплинарные взыскания на сотрудников ИТ-отдела. 
1. Рассматривает и принимает решение о ходатайствах по просьбе сотрудников ИТ-отдела перед генеральным директором (ссуды, материальная помощь, отпуск за свой счет и т.п.).
1. Составляет и согласовывает с генеральным директором график отпусков сотрудников ИТ-отдела.
1. Разрабатывает ИТ-инфраструктуру компании, т.е. совокупность информационных каналов и хранилищ, информационных технологий, а также других методов и средств, обеспечивающих информационную деятельность:
1. Разрабатывает методологическую основу информационной системы.
1. Подготавливает проектную документацию, сметы расходов на информационную систему и ее функционирование.
1. Осуществляет прогнозирование изменений в автоматизации предприятия и разрабатывает меры упреждающего управления.
1. Осуществляет руководство разработкой инструкций, методических и нормативных материалов по использованию и эксплуатации информационной системы.
1. Разрабатывает политику компании в области ИТ. Упорядочение направлений и контроль над информационными потоками на предприятии.
1. Организует договорную работу с поставщиками (подрядчиками) информационной системы. Ведет крупные контракты на приобретение компьютерного оборудование, программного обеспечения и ИТ-услуг. Контролирует мелкие контракты.
1. Контролирует надлежащую производительность ИТ-системы.
1. Организует техническую поддержку пользователей: участвует в разработке и утверждает программы обучения пользователей работе в информационной сети предприятия, а также программы обучения компьютерной грамотности.
1. Подготавливает бюджет ИТ-отдела.
1. Представляет отчеты о работе ИТ-отдела руководителю предприятия.

3. Требования к квалификации:
Должен знать:
1. Нормативные и методические материалы по организации автоматизированных систем управления.
1. Сетевое аппаратное и программное обеспечение.
1. Средства сетевого и системного управления.
1. Организацию планирования и оперативного управления производством.
1. Структуру предприятия, производственные и функциональные связи между его подразделениями.
1. Порядок постановки задач, их алгоритмизации.
1. Основы проектирования автоматизированной обработки информации и программирования.
1. Информационные технологии, информационные процессы.
1. Основы менеджмента.
1. Основы экономики, организации производства, труда и управления
1. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности.

4. Характеристика должности:

Работнику подотчетны: Сотрудники ИТ-отдела
Работник подотчетен: Генеральному директору
Право подписи: Внутренние приказы и распоряжения по отделу.
Особые условия работы: Ненормированный рабочий день

5. Права

Для выполнения возложенных функций и обязанностей руководитель IT-отдела имеет право:
1. вносить предложения по совершенствованию работы предприятия;
1. отказать в приеме документа, оформленного в нарушение действующего законодательства;
1. требовать от руководства обеспечения своего рабочего места и рабочих мест отдела необходимым оборудованием и нормативными документами;
1. получать в подразделениях Предприятия необходимые сведения и документы;

6. Ответственность
1. Руководитель IT-отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:
1. несоблюдение сроков выполнения работ;
1. невыполнение приказов, распоряжений и поручений Генерального директора;
1. неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;
2. Руководитель IT-отдела несет ответственность за разглашение, иное неправомерное использование служебной информации, принадлежащей Предприятию, и утечку информации, составляющей коммерческую и служебную тайну, а также допущение действий, способствующих этому, как умышленно, так и неумышленно по причине собственной халатности и невнимательности.
3. Руководитель IT-отдела несет ответственность за соблюдение нормы профессиональной этики, не допущение действий, наносящих ущерб интересам и имиджу Предприятия. Руководитель IT-отдела обязан обеспечивать конфиденциальность полученной служебной и коммерческой информации, никогда не использовать эту информацию для целей личной выгоды либо в интересах третьих лиц, а также никогда не вступать ни прямо, ни косвенно в коммерческие отношения с третьими лицами, если это может привести к ущемлению коммерческих интересов Предприятия или нанести ущерб его деловой репутации или имиджу. Руководитель отдела IT - решений обязан не использовать знание коммерческой тайны для занятий деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб Предприятию.

7. Руководитель IT-отдела несет ответственность за:

1. сбор сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну Предприятия, если данная информация не является необходимой для осуществления своих должностных обязанностей;
1. неправомерный доступ к компьютерной информации, создание, использование и распространение вредоносных программ для ЭВМ, нарушение правил эксплуатации ЭВМ, системы ЭВМ или их сети;
1. передачу посторонним лицам документов Предприятия, представление которых не предусмотрено законодательством или интересами Предприятия;
1. незаконное получение денег, ценных бумаг, иного имущества, а равно незаконное пользование услугами имущественного характера за совершение действий (бездействия) в связи с занимаемым служебным положением.

