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Anna Paula Oliveira Monteiro e Pereira de Almeida          TC \l2 "
Brasileira ,43 anos,  solteira.
Cel (71 ) 993952532 / 32435133
e-mail: annaoliv21@hotmail.com
linkedin : https://www.linkedin.com/in/anna-paula-oliveira-4485a344/  
Objetivo:
Recepção / Administrativo / Recursos Humanos 
Formação Acadêmica:
Administração de Empresas com Habilitação em Recursos Humanos (Bacharelato)
Faculdade Social da Bahia
Conclusão: Dezembro/2007

Licenciatura em Pedagogia

Faculdade Social da Bahia

Conclusão : Dezembro/ 2012

Experiência Profissional:
ISO – Instituto Social Objetivo -Abr /2016 a Jun / 2017 - Abr/2018 a Dez/2019
Função: Professora  Fundamental I
Grupo Papaiz –  22/12/2008 a 12/12/2009
Área: Recursos Humanos / Setor: Recrutamento e Seleção / Função: Assistente de RH / Atividades desempenhadas : Processo de Recrutamento e Seleção ( interno e externo): triagem de currículos, convocação de candidatos, entrevistas, entrevistas específicas com pessoas com deficiência (surdo, mudo, deficiente físico); acompanhamento e controle das requisições e movimentações de pessoal; processo admissional (recolhimento de documentação); treinamento de integração de novos funcionários; controle do período experimental dos novos colaboradores; entrevista de desligamento; atendimento a clientes internos e externos; inserção de dados dos colaboradores no programa ZIN em treinamento; controle de treinamentos específicos dos colaboradores; controle de refeição; apoio administrativo ( elaboração de planilhas de plano odontológico, de candidatos em exame admissional e controle de vagas); Solicitação de materiais através de sistema; arquivo.


Laser Clinic – Clínica Odontológica – 1 mês ( Ferista)
Função : Recepcionista / Auxiliar Administrativo
HS – Serviços de Saúde LTDA (Hospital Salvador) – 14/05/2007 a 12/12/2007  Área: Recursos Humanos / Setor: Departamento de Pessoal / Função: Auxiliar de Pessoal  // Estagiária de DP/ Atividades desempenhadas : Informar valores e dados diversos para a folha de pagamento (check-list); Efetuar a análise das informações da folha de pagamento; Analisar informações da folha de ponto (elaborar relatórios); Atualizar Carteira de Trabalho, recebimento de atestados,Registo e Atualização dos funcionários em sistema da empresa e controle de vale transporte e refeição.
Colágio Nogueira Pessoa – 10/03/1995 a 30/01/1997

Função : Secretária Escolar / Atividades desempenhadas: Processamento de documentos referentes à vida escolar dos alunos, como transferências , históricos, horários, entre outros;; Auxilio nos processos de matrícula; Organização de documentos, arquivos ;  Preenchimento de relatórios internos; Pagamentos a funcionários. Atendimento a pais, alunos professores e DIREC. 
Estágios: 
HS – Serviços de Saúde LTDA (Hospital Salvador) – 22/09/2005 a 21/06/2006
 Área: Recursos Humanos / Setor: Recrutamento e Seleção / Função: Estagiária de RH / Atividades desempenhadas: Triagem de currículos e convocação de candidatos para seleção; recrutamento e acompanhamento do processo seletivo; aplicação de provas técnicas direcionadas para cada setor do hospital; acompanhamento e controle das requisições e movimentações de pessoal; processo admissional (encaminhamento e acompanhamento dos exames admissionais; recolhimento de documentações dos novos colaboradores); acompanhamento no treinamento de integração de novos colaboradores; controle do período experimental; atendimento a clientes internos e externos e participação na elaboração de treinamentos, arquivo; controle de estagiários.
New Quality Service – Recursos Humanos- 10/01/2005 a 10/07/2005
Área: Recursos Humanos / Setor: Recrutamento e Seleção / Função: Estagiária / Atividades desempenhadas: Triagem de currículos e convocação de candidatos para seleção; recrutamento e acompanhamento do processo seletivo; aplicação de provas técnicas (provas no excel e word); processo admissional (encaminhamento e acompanhamento dos exames admissionais; recolhimento de documentações dos novos colaboradores); atendimento a clientes internos e externos (áreas metalúrgicas e hoteleira, dentre outros),  arquivo; controle de estagiários; construção e publicação de anúncios de vagas; recepção de currículos, inserção e busca de currículos em banco de dados; arquivo, apoio administrativo.
Cursos e Participação de palestras, workshops e congressos para a formação de Administração em Recursos Humanos:
· Informática:  Office I (Word, Windows 98, Excel e Internet.) Power Point (Nível de conhecimento Básico) 34h Sttanford – 1999).
· Extensão em Pedagogia Empresarial – 20 h : Fundação Visconde de Cairu : 
· Inglês para o dia a dia (EAD)  – 16h  (Central Cursos - 2016)
· Agente Aeroportuário ( EAD)  - 90h (2016) : CEAB – Centro Educacional da Aviação do Brasil 

· Segurança Privada Aeroportuária (2017)  : PROSEGUR - Portugal
· Extensão em Cálculos Trabalhistas (2019) – 40h – Fundação Visconde de Cairu

· Segurança Privada Aeroportuária (2020) ICTS – Portugal [image: image1.png]
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