
Soraia Santos
Profissional com excelentes habilidades de comunicação e sólida
experiência na área de recursos humanos. Capaz de executar múltiplas
tarefas simultâneas, garantindo a eficiência do serviço.

Proactiva, empenhada, esforçada, com iniciativa, responsável e com
ética profissional. Gosto pelo trabalho em equipa, capacidade de
trabalhar sob pressão, cumprimento de prazos e polivalência.

Porto

917775573

ssantos.soraia@gmail.com

CONTATO

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

HABILIDADES E
COMPETÊNCIAS

Visão técnica e atenção aos
detalhes

•

Gestão de recursos físicos,
humanos e financeiros

•

Habilidade com práticas de
Recursos Humanos

•

Facilidade com ferramentas e
recursos tecnológicos

•

Experiência em SAGE•

Flexibilidade e adaptação à
mudança

•

Resolução de problemas e
tomada de decisões

•

IDIOMAS
Português: Língua materna

A2Inglês:

Básico

APPACDM do Porto - Técnica de recursos humanos
Porto | 05/2018 - Atual
Contacto com novos colaboradores; Programa de acolhimento;
Admissão na segurança social; Elaboração de contratos de trabalho;
Gestão de mapas de férias e assiduidade; Registo de Faltas; Acidentes
de trabalho; Processamento salarial; Medicina no trabalho; Processos
IEFP; Gestão financeira de projeto financiado por fundos europeus;
Faturação e apoio administrativo.

Metro do Porto, SA - Técnica de recursos humanos
Porto | 06/2016 - 05/2018
Processamento salarial; Medicina no trabalho; Seguro de saúde;
Acidentes de trabalho; Compilação e registo da Formação; Gestão dos
mapas de férias; Registo de faltas; apoio administrativo.

IEFP - Estágio profissional como Técnica Superior
Porto | 07/2010 - 06/2011
Análise de projetos de investimento; Atendimento ao público;
Tratamento de ofertas de emprego; encaminhamento de candidatos
para entidade; contactos com possíveis candidatos; entrevistas de
encaminhamento. Apoio administrativo

HISTÓRICO PROFISSIONAL

Faculdade de Economia da Universidade do Porto, Porto | 11/2014

Economia e Gestão de Recursos Humanos:
Mestrado

Instituto Universitário da Maia, Maia | 07/2009

Gestão de Empresas:
Licenciatura

FORMAÇÃO ACADÊMICA

Ativista no Centro de Apoio à Vida Independente. Parte de um grupo de
trabalho para definição de um modelo definitivo de vida independente.
Defensora dos direitos dos animais. Fui voluntária durante 2 anos da
Associação Animais de Rua.
Hobbies: Leitura, teatro e documentários.

INFORMAÇÕES ADICIONAIS


