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Prezado Senhores,
Estou à procura de novos desafios profissionais na área de Departamento Pessoal/RH, envio meu currículo em anexo para apreciação.
Atuo na área de Departamento Pessoal/RH há mais de 12 anos, conheço toda a rotina do mesmo.
Entre minhas características básicas encontram-se: adaptabilidade, bom humor, dinamismo, responsabilidades, perfeccionismo, auto exigência, dedicação ao trabalho e bom relacionamento em geral.
Neste momento, busco uma efetivação no mercado, visando o desenvolvimento de um trabalho objetivo e gerador de resultados, de forma a possibilitar crescimento qualitativo e quantitativo para os envolvidos.
Mais de 12 anos de experiência nas área de Recursos Humanos e Departamento Pessoal;
Experiência com todo o processo de Folha de Pagamento (Salário, Adicionais, Horas Extras, Comissões, Décimo Terceiro Salário, Férias, etc...);
Responsável pela contratação de funcionários, deste o processo de admissão – registro de empregados (livros e ficha de registro, cartão e livro de ponto e documentos pertinentes) e processo de desligamento – demissão - Rescisões;
Responsável pelo controle de Segurança e Medicina do Trabalho - PCMSO – Programa de Controle Médico e Saúde Ocupacional, PPRA – Programa de Prevenção de Riscos Ambientais, PPP – Perfil Profissiográfico Previdenciário, LTCAT – Laudo Técnico das Condições Ambientais de Trabalho, CAT – Comunicação de Acidente do Trabalho;
Experiência em CAGED, RAIS, SEFIP, Chave Conectividade das empresas;
Responsável pela rescisão contratual (documentos necessários, aviso prévio, pagamentos, etc...);
Responsável pelos benefícios tais como vale-transporte, planos de saúdes, planos odontológicos, alimentação, ticket alimentação;
Experiência com guias de GRF – Guia de Recolhimento do FGTS, GRRF – Guia de Recolhimento Rescisório do FGTS, INSS – GPS);
Experiência com Recrutamento e Seleção.



Experiência profissional
Trabalho atualmente: 
06/2012 – Armando Pneus e Transportes Ltda  - Supervisora Departamento Pessoal, Assistente de Recursos Humanos, Elaboração da Folha de Pagamento – todos os seus processos; Responsável pelo pagamento dos funcionários; Admissão; Demissão – Documentos de Rescisões; PCMSO, PPRA, PPP, CAT; Ponto; Férias; Benefícios; Criação de Contratos Diversos, dentre outros.
Última experiência: 
12/2003 – 06/2012 – Escritório de Contabilidade Excelência Total – Todo o Processo de Admissão e Demissão; Folha de Pagamento todos os seus processos; PCMSO, PPRA, PPP, CAT; Responsável pela transmissão do CAGED, RAIS, SEFIP/GFIP,DIRF,  Emissão das Guias – INSS, FGTS, GRRF, DARF, Chave Conectividade; Ponto; Férias Normais, Com Abono e Coletivas; Benefícios; Responsável pela elaboração do Manual Pratico de Departamento Pessoal para os nossos clientes; Responsável pela elaboração de Contratos Diversos, Experiência em Contratação de Menor Aprendiz e Estagiário e toda documentação pertinentes a contratação; 
Penúltima experiência: 
05/2003 – 12/2003-  Escritório de Contabilidade Rosimeri Moreira Andrade Fiorido – Departamento Pessoal – Processo de Admissão e Demissão; Informações para o processo de folha de pagamento; Folha de pagamento; Ponto; CAT; Benefícios; Emissão das Guias – INSS, FGTS, GRRf e DARF; SEFIP/GFIP; CAGED; RAIS; DIRF; Contribuição Sindical Empregados e Patronal.
Trabalhos de Auditória:
Auditora nas empresas do setor do Mármores e Granitos e Comércio, dentre elas sito, Serra Norte Granitos, Descolores Mármores e Granitos, Nova Aurora Mármores e Granitos, Cajugram Mármore e Granito, Mocal Moageira de Minérios, Sabagram Group, Armando Pneus e Tranportes Ltda, etc...

Formação Acadêmica: 
Técnico em Contabilidade, ministrado pleno Ateneu Cachoeirense – Cachoeiro de Itapemirim – Espírito Santo / 1984.

Outros cursos: 
- Departamento de Pessoal – Brandão e Paiva
Rotina Departamento de Pessoal
Período: 13/03/ 1995 a 17/03/1995
Carga Horária: 20 horas.
- Departamento de Pessoal – A & F Cursos
Rotina Departamento de Pessoal
Período: 19/08/2003 a 03/09/2003
Carga Horária: 48 horas.
- Departamento de Pessoal – Centro de Apoio Aprender
Administração do Departamento de Pessoal
Período: 19/06/2004 a 21/08/2004
Carga Horária: 45 horas.
- Informática Essencial – Microlins
Introdução, Microsoft Windows, Microsoft Excel, Microsoft Office Word. Microsoft Power Point e Internet.
Duração: 06 meses 03 a 09/2005
Carga Horária: 78 horas.
- Departamento de Pessoal – Global Contábil
Administração do Departamento de Pessoal
Período: 09/12/2008 a 18/12/2008
Carga Horária: 25 horas.
Coloco-me à disposição para uma entrevista pessoal, quando poderei fornecer mais informações sobre minha experiência profissional.
Atenciosamente
Ana Clara Sarte Vasconcelos

