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招聘岗位任职要求及工作内容

一、生产技术部
招聘生产技术部经理1名、副经理2名、技术人员5名。
（一）经理
1．工作内容
统筹基地生产经营和管理工作，主要从事生产种植规划，根据市场需求和种植品种，科学指导产业工人进行播种、育苗、田间管理、采收、加工、运输等农事操作，及时解决生产中出现的各种问题，高质量完成生产任务，保障工作质效；推广应用新品种、新技术、新工艺，确保产品达到绿色食品标准和市场需求；对产业工人进行科技培训，提升工人队伍整体素质和工作效率。
2．任职要求
（1）基本条件
大专及以上学历，农学、园艺、植保、作物栽培等相关专业优先，具备基础数据分析能力。（经验丰富者可适当放宽要求）
（2）经验与技能
①1年以上农业生产技术经验，熟悉蔬菜、水果等作物种植技术及病虫害防治；
②熟练操作农用机械，掌握土壤改良、水肥一体化技术；
③持有驾照，适应长期驻外或短期出差至种植基地；
④具备项目管理经验或参与过农业技术推广项目者优先。
（2） 副经理
1．工作内容
（1）种植管理
　　①指导工人进行播种、田间管理、采收等农事操作，确保生产任务高效完成；
　　②跟踪记录作物生长数据，分析并提出技术改进方案，提升产量与品质。
（2）技术推广与培训
　　①推广新的栽培、灌溉技术（如无土栽培、智能灌溉等），培训员工掌握标准化操作流程；
　　②协助开展农业项目申报、技术培训会及现场示范工作。
（3）现场管理与协调
　　①协调生产团队分工，监督农资使用（如肥料、农药）及设备维护，保障安全生产；
　　②参与基地巡检，及时解决生产中的技术问题，降低损耗风险。
2．任职要求
大专及以上学历，具有较强的农业生产基地种植统筹能力和基地管理能力，从事农业种植管理2年以上；对小拇指玉米、小米椒、番茄、茄子以及叶菜类蔬菜种植有较丰富的管理经验者优先；具有一定的农学、园艺、植保、作物栽培等相关专业知识，熟悉农用机械操作，熟练掌握土壤改良、水肥一体化技术，适应长期驻生产基地。
（3） 生产技术人员
1．工作内容
①制定叶菜种植计划，选择适宜品种，规划播种/育苗时间与密度；
②负责田间管理，包括整地、施肥、浇水、中耕除草等农事指导与执行；
③监测病虫害发生情况，采用绿色防控或科学用药方式防治，确保产品安全；
④调控生长环境（温度、湿度、光照等），尤其设施叶菜的环境管理；
⑤指导采收工作，把控采收时机与标准，配合产后预处理技术指导；
⑥记录生产数据，总结种植经验，优化生产技术方案。
2．任职要求
（1）基本条件
农学、植保、园艺等相关专业大专及以上学历，管理经验者优先（经验丰富者可适当放宽要求）。
（2）工作经验
①3年以上农业种植基地管理经验，熟悉大田作物或经济作物（如蔬菜、果树、中药材）生产流程；
②具备较强的现场管理能力、问题解决能力及团队协作意识；
[bookmark: _GoBack]③能适应长期驻扎基地，吃苦耐劳，服从公司安排。
二、行政事业部
招聘办公室主任1名，副主任2名，行政文员5名。
（一）办公室主任
1．工作内容
统筹公司日常行政事务，包括考勤、资产管理、档案合同管理及后勤保障等；制定并监督执行各项管理制度，优化工作流程，确保各部门规范运作；组织公司各种会议，跟进会议落实情况，实现上情下达、下情上传；协助公司参与商务洽谈，起草合作协议及重要文件，处理文件收发、档案管理及印章使用管理；做好组织架构设计与岗位职责优化，制定招聘计划、培训规划，搭建人才梯队，推动企业文化建设；主动对接当地党委政府和相关部门，落实政府相关要求，及时做好政策对接、项目申报、材料上报等相关工作。
2．任职要求
（1）学历与专业
本科及以上学历，行政管理、农业经济、公共事务等相关专业优先；能力出众者可放宽学历。
（2）经验要求
3年以上行政综合管理经验，熟悉农业行业或有政企外联经验者优先。
（3）核心能力
精通行政制度搭建与执行，具备成本控制意识；出色的沟通协调能力，熟悉政务礼仪及商务接待流程；文字功底扎实，能独立撰写公文、活动方案及汇报材料，熟练使用办公软件。
（4）职业素养
责任心强，适应多任务处理，能接受偶尔出差或弹性工作时间。
（2） 副主任
1．工作内容
　　（1）内勤管理
①统筹公司日常行政事务，包括考勤、办公用品采购、固定资产管理、档案合同管理及后勤保障（食堂、宿舍、车辆调度等）；
②制定并监督执行行政管理制度，优化工作流程，确保各部门规范运作；
③组织公司会议（周会、月会、年会等），撰写会议纪要并跟进决议落实；
④负责公司信息化管理，维护官网、公众号等宣传内容更新，统筹大事记编撰。
　　（2）外联协调
①对接政府、行业协会等机构，主导政策补贴申报、证照年审及资质维护；
②策划并执行商务接待、庆典活动，维护政企合作关系，拓展社会资源；
③协调媒体关系，提升企业品牌形象，处理突发公关事务。
　　（3）人事管理
　　①组织架构设计与岗位职责优化，制定招聘计划，搭建人才梯队；
　　②负责薪酬绩效体系设计，推动员工培训与企业文化建设；
　　③处理员工劳动关系，包括劳动合同、社保缴纳、员工纠纷调节及组织员工关怀等。
（4）综合支持
①协助高层参与商务洽谈，起草合作协议及重要文件；
②推动企业文化建设，组织员工活动，营造积极办公氛围。
2．任职要求
熟悉办公室工作，责任心强，适应多任务处理，熟练掌握各种常用办公软件，文字功底扎实，能独立撰写公文、活动方案及汇报材料；大学本科及以上学历，能力出众者可放宽学历；3年以上行政综合管理经验，熟悉农业行业或有政企外联经验者优先；行政管理、农业经济、公共事务等相关专业优先。
（三）行政文员
1．工作内容
①上对行政经理负责，协助行政经理对副总负责；
②负责总经理办公室的清洁卫生；
③日常文件的写作，相关文件的收发和处理；
④负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记；
⑤接听转接电话，协助接待到访人员；
⑥做好公司宣传专栏的组稿；
⑦办理员工录用、登记、入职、任免、迁调、奖惩和离职等具体手续；
⑧管理好员工人事档案材料，建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续；
⑨管理办公各种财产,合理使用并提高财产的使用效率,提倡节俭。
2．任职要求
（1）基本条件
①本科及以上学历，行政管理、中文、人力资源等相关专业优先；
②熟练使用Office办公软件，具备良好的文字功底和沟通协调能力。
（2）经验与技能
①1年以上农业行政/人事相关经验，有农业或国企背景者优先；
　　②责任心强，细致耐心，能适应快节奏工作，持有驾照者优先。
三、计划财务部
招聘计划财务部主办会计1名。
1．工作内容
负责公司日常账务处理，编制财务报表及预算执行分析，确保数据准确性；监控农业项目资金使用情况，配合税务及审计部门做好工作，降低财税风险；参与农业种植基地成本核算，优化资金使用效率，为生产决策提供数据支持；协调财务与种植、销售等部门，推动财务流程规范化。
2．任职要求
会计、财务管理相关专业，大学本科及以上学历，持有初级会计职称及以上者优先；2年以上农业公司财务工作经验，熟悉农业相关政策，企业账务处理及税务申报流程；熟练使用财务软件及办公工具，具备较强的数据分析能力。
四、市场营销部
招聘营销经理1名、副经理2名、营销人员7名。
（1） 营销经理
1．工作内容
分解并执行公司年度销售计划，完成农产品的销售及回款任务；负责区域内经销商、种植大户、冷库等客户的开发与维护；定期走访市场，收集客户需求及竞品信息，制定针对性销售策略；负责公司所需的各种投入品采购、供应和管理。
2．任职要求
（1）大专及以上学历，农学、市场营销、农业经济管理等相关专业优先。
（2）工作经验：1年以上销售经验或农产品渠道拓展经验，有成功案例者优先。
（3）核心能力
①熟悉农业产业链，具备市场分析、客户谈判及团队协作能力；
②持有C1驾驶证，能适应长期出差及田间走访；
③具备农业电商运营经验或政府农业项目合作资源者优先。
（二）营销副经理
1．工作内容
（1）在总经理和销售部经理的领导下，负责组织人员不断开拓市场，开发客户及维护工作，及时销售公司生产出来的各种产品，及时结清货款，直接对总经理和销售部经理负责；
（2）根据公司市场营销战略，提升销售价值，控制成本，扩大产品在所负责区域的销售，积极完成销售量指标，扩大产品市场占有率；
（3）加强对本部门员工的业务培训，让所有员工熟悉公司各类产品的质量标准。组织带领员工不断学习有关销售策略和方法，提高销售技巧，配合公司做好广告宣传，扩大公司良好的影响力，提高公司知名度，发展可靠代理商和稳定客户群，加强销售网络建设，不断拓展市场，尽量高价出售，增加销量；
（4）加强市场调查，搞好市场预测，制定销售策略并报公司批准后立即执行。及时向公司基地和总经理反馈产品质量、市场行情变化等信息，做好销售档案记录；
（5）做好销售中、销售后服务，妥善处理好客户提出的有关问题，保证公司一流服务和良好声誉，不断提升公司品牌影响力；
（6）配合公司行政事业部拟定销售合同，洽谈销售业务，并审核业务员所洽谈的销售订单或合同，负责对业务员的单据做出第一道审核。
2．任职要求
大专及以上学历，农业或市场营销专业，具有农业行业营销工作经验，有叶菜类等农产品推广案例；具备团队管理、市场调研及营销策划能力。
（三）营销人员
1．工作内容
①调研农业市场动态、竞品情况及客户需求，制定针对性营销方案；
②拓展销售渠道，维护经销商、商超、电商平台等合作关系；
③组织农产品品牌建设、宣传推广活动（如展会、直播带货等）；
④跟进订单执行，协调物流、售后等环节，收集市场反馈，提升客户满意度。
2.任职要求
1年以上销售经验或农产品渠道拓展经验，有成功案例者优先；熟悉农业产业链，具备市场分析、客户谈判及团队协作能力；具备农业电商运营经验或农业项目合作资源者优先；农学、市场营销、农业经济管理等相关专业优先；持有C1以上驾驶证，能适应经常性出差及田间走访。
五、数据统计员
招聘统计员7名。
1．工作内容
在技术人员的指导下，根据不同作物的生长特点及生产进度，对各环节生产用工、生产管理、农业投入品用量及成本、种植面积、单产、采收量、销售量等数据进行收集、整理、统计，建立专项台账，保障数据可追溯。
2．任职要求
熟练掌握和应用Excel等工具处理数据，工作细致严谨，大专以上学历；熟悉农业统计基础方法，了解拇指玉米及公司种植品种生产、采收流程；具备1年以上农业统计或相关岗位经验者优先。
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