[bookmark: _GoBack]Marinês de Freitas Cruz Dutra
Brasileira, casada, 31 anos
Rua Rincão dos Pinheiros s/n
Boa Vista – Triunfo – RS
CEP: 95840-000
Telefone: (51) 995017639 ou (51)998536683 (recado)
E -mail: marines.cruz@hotmail.com

objetivo

Atuar na área de Recursos Humanos, Departamento Pessoal ou Administrativo

FORMAÇÃO

·  Gestão de Recursos Humanos. Unisinos, Conclusão 2016
· Técnico em Logística. Colégio da Ulbra – Cristo Redentor, conclusão 2009
·  Técnico em Administração de Empresas. IPUC, conclusão em 2007.

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


· Sulzer Brasil Ind. Com. E Serviços Ltda. 
Cargo: Assistente de Recursos Humanos. 
· Admissão: 28/03/2011 a 08/10/2019
Principais atividades:

• Processo de R&S, 
• Processo Admissional: recebimento de documentação, encaminhamento para exame, organização de prontuários, elaboração do contrato de trabalho, preenchimento de CTPS ...
• Administração de Benefícios: Vale Alimentação, Plano de Saúde, e Vale Transporte (inclusão, alteração, faturamento, exclusão);
• Sistema de Ponto eletrônico: Ronda
• Análise e liberação de solicitações de pessoal (Remuneração, promoção e desligamento);
• Cadastramento de liberação de acesso de funcionário junto ao estabelecimento do cliente
• Responsável pela entrega da documentação legal enviada aos clientes;
• Controle mensal de indicadores (Turnover/Absenteísmo/Afastamentos);
• Controle mensal do período aquisitivo de férias;
• Suporte aos colaboradores (ativos e afastados), liderança e diretoria;
• controles  de SMS (ASO, atestados, treinamentos NR’s, programas: PPRA e PCMSO);
• Processo Demissional e  homologação junto ao sindicato da categoria.
• Fechamento da folha de Pagamento
• Acompanhamento e controle das reclamações trabalhistas, preposta nas audiências e suporte ao departamento jurídico.


· Rádio Táxi Reis Ltda.
Cargo: Auxiliar Administrativo. 
· Período: 01/02/2008 á 27/3/2011 
Principais atividades:
· Apresentações, treinamentos e implantação do sistema de transporte para os clientes;
· Participação em atividades de Definição de processos, testes, treinamento de Usuários e Implantação do Sistema de Gestão de serviços de transporte de  passageiros; 
· Atendimento ao cliente, Programação de passageiro em viagem de Táxi;
· Contas a pagar e a receber, Departamento pessoal, Recursos Humanos, Emissão de Nota Fiscal;
· Aplicação de DDS (Dialogo Diário de Segurança) para colaboradores,
· Aplicação de Check list nos veículos e controle de manutenção;
· Auxiliar no Projeto de Qualidade (PGQP) entre outros.

