
VỊ TRÍ CHUYÊN VIÊN TUYỂN DỤNG
I. Vận hành:

• Triển khai các hoạt động tuyển dụng thuộc đầu não tuyển dụng của Tổ hợp Topica với
quy mô 2000 nhân sự tại 5 quốc gia (Việt Nam, Singapore, Indonesia, Thái Lan, Mỹ):

• Quản trị, tối ưu và phát triển các kênh, nguồn tuyển dụng sẵn có, chưa có nhằm lựa
chọn cách thức tuyển dụng hiệu quả, tiết kiệm chi phí.

• Lập kế hoạch, điều phối, giám sát việc tổ chức phỏng vấn ~150 - 200 ca/ ngày đảm bảo
kế hoạch tuyển dụng vận hành đúng chất lượng, tiến độ.

• Đóng vai trò như một người quản lý, trực tiếp quản trị 3 - 5 Cộng tác viên tuyển dụng.
• Tham gia xây dựng qui trình, hệ thống tài liệu, dữ liệu phục vụ cho công tác tuyển dụng.
• Thu thập và phân tích được các thông tin về thị trường lao động để tư vấn cho trưởng

các phòng ban liên quan trong công tác tuyển dụng.
• Sử dụng các công nghệ, công cụ như: RPA (Robotic process automation), Jira, … để

quản trị công việc
• Tham gia thực hiện các chương trình phát triển hình ảnh, xây dựng thương hiệu Tuyển

dụng của công ty: Phát triển Website Tuyển dụng Topica careers, tổ chức ngày hội
Tuyển dụng, hội thảo về cơ hội phát triển nghề nghiệp tại Topica…

II. Phát triển:
• Tham gia các chương trình tuyển dụng đặc biệt (22CEO, 13CTO, ITX, FISE,...), dự án

chiến lược nhằm phát triển trung tâm Tuyển dụng trở thành trung tâm Tuyển dụng Quốc
tế, tuyển dụng và thu hút nhân tài trong và ngoài nước.

• Tham gia tổ chức các buổi Orientation cho các chương trình tuyển dụng đặc biệt. Tham
gia tổ chức events tuyển dụng, phối hợp với các đơn vị hàng đầu về nguồn nhân lực để
tổ chức hội thảo, sự kiện tuyển dụng.

• Được tham gia xây dựng và phát triển các hệ thống quản trị nhân sự, tài chính, hành
chính … hiện đại, tiên tiến (OKRs, tài chính, 5 Gaps, ...) đang được áp dụng ở các công
ty hàng đầu thế giới như GE, FB, Google, IBM ...

III. Yêu cầu:
• Nam, nữ. Sinh năm từ 1993 đến 1996.
• Đã có ít nhất 1 năm kinh nghiệm trong mảng Tuyển dụng.
• Có đam mê và mong muốn phát triển nghề nghiệp trong lĩnh vực Nhân sự, đặc biệt là

Tuyển dụng.
• Ưu tiên ứng viên có nhiều mối quan hệ với các cá nhân, tổ chức trong lĩnh vực Tuyển

dụng, nhân sự.
• Có khả năng tạo dựng và duy trì các mối quan hệ. Kỹ năng giao tiếp khéo léo, linh hoạt.
• Thành thạo tiếng Anh là lợi thế.
• Năng động, thích thách thức, sẵn sàng làm việc với cường độ công việc cao.
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