ÉLYDA DOS SANTOS SILVA

Endereço: Travessa Antônio Rodrigues dos Santos, 173, Residencial Santa Luzia, Apto 26 - Centro

Cidade: Rondonópolis-MT   Idade: 27 anos.                  Estado Civil: Solteira                    Cnh: AB

Telefone: (66) 99620-2799 / (51) 99663-6014 - Recado    E-mail: elydasantoss@hotmail.com        
FORMAÇÃO ACADÊMICA

· Bacharelado em Ciências Econômicas – Completo - UFMT
CURSOS COMPLEMENTARES

· eSocial – DCTF PREV E REINF: Super Cursos
· Inglês Básico: SENAI MT
· Informática Intermediária
· Atendimento ao Público: FGV Online
· Desenvolvimento de Equipes: SR Capacitação e Consultoria 

· Oratória Comunicação Eficaz: SR Capacitação e Consultoria

· Atendimento ao Cliente: SR Capacitação e Consultoria

EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL 
• Prefeitura Municipal de Rondonópolis – Secretaria Municipal de Gestão de Pessoas

Cidade: Rondonópolis / MT
Cargo: Assistente de Apoio a Gestão (30 horas semanais)
Período: 08/06/2017 até a presente data
Atribuições: Lançamentos de servidores no sistema, Atendimento ao público em geral, Emissão de holerites e fichas financeiras, Lançamento de justificativas no Ponto Eletrônico, Cadastramento e Controle de todos os servidores do Palácio Alencastro junto ao sistema de assiduidade, Emissão e conferência de folha de pagamento, Lançamento de eventos relacionados à folha mensal, Arquivo de documentos.
• Academia Líder de Artes
Cidade: Rondonópolis / MT

Cargo: Secretária

Período: 18/04/2017 a 15/07/2017
Atribuições: Lançamentos de clientes no sistema, Atendimento ao público em geral, Cadastramento de acesso na catraca eletrônica, recebimento de mensalidades, controle de pagamento dos professores, e demais procedimentos de apoio administrativo.

•TV Centro América – Departamento de Jornalismo
Cidade: Cuiabá / MT

Cargo: Assistente Administrativo

Período: 07/03/2016 – 10/01/2017
Atribuições: Adiantamento e devolução de viagens, lançamento de justificativas no sistema de ponto, acompanhamento de jornada dos jornalistas no sistema de ponto, elaboração e divulgação da escala dos finais de semana, controle e requisição de materiais, elaboração e acompanhamento do orçamento anual, dar apoio á execução de outras atividades do departamento, organização de arquivo/ envio / recebimento/ conferência e arquivo de documentos e demais atividades.
•FIEMT – Coordenadoria de Recursos Humanos
Cidade: Cuiabá / MT

Cargo: Assistente de RH II - Benefícios

Período: 14/11/2013 - 10/11/2015
Cargo: Assistente Administrativo I - Apoio

Período: 18/04/2013 - 13/11/2013
Atribuições: Compra e adesão do vale refeição Sodexo, Emissão nota fiscal, Emissão e monitoramento das concessões de bolsas de estudos; inclusão e exclusão dos benefícios fornecidos pela empresa (Unimed, Uniodonto, Previsc, Sesipark, etc); despacho de carteirinhas dos convênios; controle e envio para o financeiro das faturas e boletos; atender os empregados para esclarecimentos diversos em assuntos relacionados com Recursos Humanos; zelar juntamente com toda a equipe  pela guarda da documentação gerada/arquivo, pela limpeza, manutenção e organização do arquivo da CRH; elaborar, revisar e manter atualizados os normativos relacionados à área/Unidade; acessar e emitir ficha cadastral no sistema de folha de pagamento (FPW), lançar pré-nota no sistema RP-Protheus. Apoio; conferência mensal de todos os titulares e dependentes em folha de pagamento.
•Banco do Brasil (Plataforma de Suporte Operacional)
Cidade: Cuiabá / MT

Cargo: Estagiária.

Período: 29/05/2012 - 18/01/2013

Atribuições: Abrir e fechar malotes, organização de documentos, conferir estoque de material de expediente e efetuar solicitação quando necessário, digitalizar documentos diversos e dar encaminhamento devido, organizar dossiês e arquivos, acessar arquivos diversos, acessar sistema bancário, realizar a microfilmagem de cheques, atendimento ao público em geral sanando dúvidas quanto a procedimentos do banco e operações em caixa eletrônico.
•Federação da Agricultura e Pecuária do Estado de Mato Grosso (Núcleo Técnico)
Cidade: Cuiabá / MT

Cargo: Estagiária.

Período: 01/06/2011 - 03/04/2012.

Atribuições: Elaboração de planilhas, levantamento de dados e tabulação, acompanhamento de dados nos mais diversos ramos da agricultura, elaboração de projetos.
•Prefeitura Municipal de Cuiabá (Secretaria Municipal de Gestão).
Cidade: Cuiabá / MT

Cargo: Estagiária.

Período: 26/02/2008 - 15/09/2010.

Cargo: Cargo Comissionado 

Período: 15/09/2010 - 31/05/2011.

Atribuições: Enquadramento dos servidores municipais no PCCS (Plano de Cargo, Carreira e Salários) e PCCV - Médicos e Engenheiros (Plano de Cargo, Carreira e Vencimento), Lançamentos de servidores no sistema, Secretária da Superintendente de Recursos Humanos, Atendimento ao público em geral, Emissão de holerites e fichas financeiras, Elaboração de vida funcional de servidores junto a Gerência de Pessoal, Cadastramento de PASEP, Emissão de Termo de posse, Elaboração de Portarias e Atos, Lançamento de justificativas no Ponto Eletrônico, Confecção de crachás funcionais, Cadastramento e Controle de todos os servidores do Palácio Alencastro junto ao sistema de assiduidade.
