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                                          Sem Filhos

OBJETIVO

Supervisora de RH / Consultora de RH / Supervisora Administrativa
QUALIFICAÇÕES

Responsável pelo Departamento de Recursos Humanos, me reportando á Diretoria e Presidência da empresa, exercendo as seguintes atividades:

· Atuação nas rotinas de Admissão, Férias, Demissão, Homologação, Preposto em Processos Trabalhistas, etc.

· Lançamentos em Folha de Pagamento – Sistemas Delta e RM Labore.

· Controle de cartão de ponto – Sistemas Rodbell, Dimep, Madis, e RM Chronus.

· Implantação do departamento de RH;

· Desenvolvimento de formulários;

· Controle de Banco de Horas;

· Participação como membro na Comissão de Prevenção Interna de Acidentes – CIPA;

· Gestão do Sistema de Comunicação Interna, tendo como foco principal linha aberta e direta com os colaboradores  (incluindo o jornal interno e mural);

· Criação e implantação do Regulamento interno / normas;

· Análise implantação e revisão de processos;

· Relatórios gerenciais;
· Implantação do sistema de Qualidade ISO 9000 no departamento de recursos humanos;

· Elaboração do Manual de Procedimentos de acordo com as normas de qualidade;

· Implantação e tabulação de Pesquisa de Clima Organizacional; 

· Administração, Implantação e negociação de Benefícios: VT, VR, VA, Seguro de Vida, Assistência Médica e Odontológica, Convênio Farmácia, Parques, Empréstimos Consignados e Bolsas de estudo.

· Controle de EPI´s;

· Recrutamento e Seleção;
· Controle de Programas da Medicina do Trabalho (PCMSO, LTCAT, PPRA), vacinas, consultas periódicas;

· Entrevista de Desligamento;

· Descrição de Cargos;

· Campanhas Motivacionais e de Qualidade de Vida;

· Organização de festas de confraternização;

· Bom relacionamento interpessoal, dinâmica, pró-ativa e sugerindo melhorias em busca de resultados.

· Contas a Pagar;

· Controle financeiro;

· Planilhas e relatórios financeiros;

· Fluxo de Caixa.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

A.C CORREA E CIA LTDA.

Período: 06/2011 á 12/2018

Supervisora de Recursos Humanos 

BANCO DE SANGUE PAULISTA LTDA.

Período: 01/2008 á 06/2011
Coordenadora de Recursos Humanos 

IND. E COM. ARTEPAPELL JABAQUARA LTDA.

Período: 09/2005 á 02/2007

Assistente de Recursos Humanos 

TAJI CONSULTORIA E ASSESSORIA 

Período: 12/2004 á 08/2005

Autônoma – Consultora de Recursos Humanos

HIPERNET TELECOM LTDA.

Período: 02/2000 á 12/2004

Auxiliar Administrativa

FORMAÇÃO ESCOLAR

Gestão em Recursos Humanos  - Universidade Radial (concluído em 2005)

Técnico em Secretariado - ETE Professor Camargo Aranha (concluído em 1999)

CURSOS EXTRA CURRICULARES

Módulos – E-Social  
· Módulos – Reforma Trabalhista

Madis Rodbel – Cartão de ponto

Contmatic Phoenix – Folha de Pagamento (8 horas)

   Sebrae SP – Leis Trabalhistas e Cálculo de Rescisão (40 horas)

   Rabaglio Consultoria – Inclusão de Portadores de Necessidades Especiais nas Empresas (16 horas)

· H2 Consultoria – Treinamento Normas ISO 9000  / ONA / Auditoria (60 horas)

· RM Sistemas – Folha de Pagamento e Cartão de Ponto (16 horas)

· Dimep – Cartão de ponto (16 horas)

   Mestra Assessoria em Medicina do trabalho – CIPA 

   Data Control – Word, Excel, Power Point, Internet (avançado)

· Inglês  - cursando (particular)
