CONTATO
ﬂ Porto

917775573

ssantos.soraia@gmail.com

http://linkedin.com
/in/soraia-santos-25a4703b

HABILIDADES E
COMPETENCIAS

« Visao técnica e atencao aos
detalhes

« Gestao de recursos fisicos,
humanos e financeiros

» Habilidade com praticas de
Recursos Humanos

« Facilidade com ferramentas e
recursos tecnologicos

« Experiéncia em SAGE

« Flexibilidade e adaptacao a
mudanca

» Resolucao de problemas e
tomada de decisoes

IDIOMAS

Portugués: Lingua materna

Inglés: A2
|
Basico

Soraia Santos

Profissional com excelentes habilidades de comunicacao e solida
experiéncia na area de recursos humanos. Capaz de executar multiplas
tarefas simultaneas, garantindo a eficiéncia do servico.

Proactiva, empenhada, esforcada, com iniciativa, responsavel e com
ética profissional. Gosto pelo trabalho em equipa, capacidade de
trabalhar sob pressao, cumprimento de prazos e polivaléncia.

HISTORICO PROFISSIONAL

APPACDM do Porto - Técnica de recursos humanos

Porto | 05/2018 - Atual

Contacto com novos colaboradores; Programa de acolhimento;
Admissao na seguranca social; Elaboracao de contratos de trabalho;
Gestao de mapas de férias e assiduidade; Registo de Faltas; Acidentes
de trabalho; Processamento salarial; Medicina no trabalho; Processos
IEFP; Gestao financeira de projeto financiado por fundos europeus;
Faturacao e apoio administrativo.

Metro do Porto, SA - Técnica de recursos humanos

Porto | 06/2016 - 05/2018

Processamento salarial; Medicina no trabalho; Seguro de saude;
Acidentes de trabalho; Compilacao e registo da Formacao; Gestao dos
mapas de férias; Registo de faltas; apoio administrativo.

IEFP - Estagio profissional como Técnica Superior

Porto | 07/2010 - 06/2011

Analise de projetos de investimento; Atendimento ao publico;
Tratamento de ofertas de emprego; encaminhamento de candidatos
para entidade; contactos com possiveis candidatos; entrevistas de
encaminhamento. Apoio administrativo

FORMAGAQ ACADEMICA

Faculdade de Economia da Universidade do Porto, Porto | 11/2014
Economia e Gestdo de Recursos Humanos:

Mestrado

Instituto Universitario da Maia, Maia | 07/2009

Gestdo de Empresas:
Licenciatura

INFORMAGOES ADICIONAIS

Ativista no Centro de Apoio a Vida Independente. Parte de um grupo de
trabalho para definicao de um modelo definitivo de vida independente.
Defensora dos direitos dos animais. Fui voluntaria durante 2 anos da
Associacao Animais de Rua.

Hobbies: Leitura, teatro e documentarios.




