[image: ]Fernanda Lemos de Lima Leal
35 anos        Estado Cívil: Solteira    -   1 filha: 12 anos                                                                                                       Telefone : 981709548          E-mail : fernandalemosleal@gmail.com   
Rua: Carlos Correa da Silva 39     Bairro: Santo Antônio   Montenegro RS

Objetivo:
Procuro uma oportunidade na área de Recursos Humanos ou Assistente Administrativa, busco novos desafíos para minha carreira e uma colocação no mercado de trabalho. Acredito que com  minhas habilidades comportamentais e a experiência adquirida ao longo dos anos poderei contribuir para o desenvolvimento nas tarefas que for exercer.
Formação acadêmica:
Ensino Superior: Cursando Gestão de Recursos Humanos Uninter (2015/2019-2021)
Ensino Superior: Licenciatura Geografia Universidade Ulbra (2002-não concluí o curso)
Ensino Médio: Científico/AJ Renner(1999-2001)
Ensino Fundamental: Escola Januário Corrêa(1991-1998)
Cursos e aperfeiçoamentos:
Curso de Recepcionista em Serviços de Saúde – Pronatec EAD (240h – 2018)
Curso de qualificação Profissional  Assistente de Recursos Humanos - Pronatec EAD ( 220h – 2017)
Curso Auxiliar Administrativo, RH, Excel – Solução Fácil ( 82h - 2011) 
Curso Profissionalizante Recursos Humanos e Rotinas Trabalhistas -  Senac (220h-2007) 
Informática
Conhecimentos no Pacote Office, Sistema Salux, Sadig, Senior .
Experiência Profissional:
Hospital Montenegro 100% SUS 
Assistente Administrativo(12-2017/07-2019):
-atividades desenvolvidas: Atuava como secretaria no setor de Centro Cirúrgico, atendimento telefônico, controlava a agenda de cirurgias, recepcionava pacientes, rotinas gerais do setor, elaboração de planilhas pedidos de próteses e material consignado, Controle de vestuário de chaves, elaborava relatórios mensais de procedimentos cirúrgicos, metas e indicadores, controlava ponto dos colaboradores, lançamento de férias da equipe.
Assistente Recursos Humanos(07-2015/12-2017): 
[bookmark: _GoBack]	-atividades desenvolvidas: Atendimento a funcionários, divulgação de vagas, triagem de currículos,  ligava para marcar entrevistas, recrutamento e seleção, auxiliava na avaliação de desempenho, rotinas administrativas do setor de RH,admissões de funcionários, entrega de EPIS, controlava contrato de estagiários,  organizava entrevistas capacitações, levantamento de necessidades de treinamento junto as áreas da instituição e preparava materiais para treinamento interno, arquivava documentos,  relatórios mensal com indicadores das capacitações. Divulgava os cursos e palestras, atualizava quadros de avisos. 
Assistente Administrativo(02-2015/06-2015):
[bookmark: _Hlk20332629]-atividades desenvolvidas: Auxiliar no processos de implantação do no sistema Salux; cadastros gerais;  distribuir login e senha para os funcionários ; treinamentos de uso da nova plataforma de trabalho.
Auxiliar de almoxarifado(05-2013/01-2015): 
-atividades desenvolvidas: Orçamento de compras,  receber ordens de compra,o suporte administrativo nos processos de compras dos diversos materiais utilizados na empresa, acompanhamento das requisições de compras, contratar fornecedores, negociar preços. 
Armazenagem e controle de todo o estoque, recebimento e conferência de material. Geração de relatório para contagem de Inventário do Estoque, processo de entrada e saída de mercadorias

AZ Indústria Eletrônica LTDA 
Almoxarifado e Coordenação de produção(02-2010 /02-2013) 
[bookmark: _Hlk20331125]-atividades desenvolvidas: Controle de estoque, lançamentos da movimentação de entradas e saídas de equipamentos, controlar estoque de matérias-primas e materiais diversos. Dispor produtos em prateleiras codificadas, elaborando relatórios e lançamentos de movimentação.
[bookmark: _Hlk19009731]Auxiliar de produção(06-2005/01-2010)
[bookmark: _Hlk20171354]-atividades desenvolvidas: Montagem de placas de alarmes, solda por imersão, pós solda com uso de ferro de solda, montagem de alarmes eletrônicos, cabos para equipamentos, embalagens, entre otras funções.
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