PERFIL

Boa capacidade de comunicagdo
e de criagdo de relagdes
interpessoais e de entreajuda.
Valorizagdo e capacidade de
trabalho em equipa, cooperacdo
e colaboragdo na concretizagdo
de objetivos comuns,

(Capacidade de adaptagdo e
resisténcia ao stress, assim como,
de resiliéncia. Gosto em aprender
continuamente e procura de
melhoria continua. Capacidade
de argumentagdo,
Responsabilidade e organizagdo
no trabalho. Capacidade analitica
e reflexiva na resolugio de
problemas. Autonomia e
criatividade na procura de novas
solugdes,

Redes sociais

Linkedin.com
linkedin.com/in/marta-lino-

278468aa

Contactos

91 26091 30

marta.lino22@hotmail.com

Rua do Casal da Farroeira, n.2152
Araias
2240-100 Ferrelra do Zézere
Portugal

Marta Catarina Neves Lino

Técnica de Recursos Humanos

EDUCACAO

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e
Comportamento Organizacional

Set 2008 - Out 2011

Instituto Politécnico de Yomar, Tomar {Portugal)

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional
orientada, fundamentalmente, para a gestdo técnica e estratégica de Recursos Humanos
com intervencdo nas areas de recrutamento e sele¢ao profissional, formagdo e orientago
profissional, gestdo administrativa de recursos humanos, saude organizacional, gestdo de
carreiras profissionais, consultoria na drea do comportamento organizacional.

Unidades Curriculares: Direito do Trabalho; Recrutamento e Sele¢do; Andlise, Descrigdo e
Qualificacdo de Fungdes; Gestdo de Competéncias e Avaliacdo de Desempenho; Gestdo
Administrativa de Recursos Humanos, Sistemas de Recompensa e Gestdo de Carreiras,
Gestdo de Conflitos e Negociagdo, entre outras.

Média final de 13 valores.

Curso Cientifico-Humanistico de Ciéncias Sociais e Humanas Set 2004 - Jun 2007

Escola EB 2,3/S Pedro Ferreiro, Ferreira do Zézere (Portugal) - Ensino Secundério

Meédia final de 15 valores.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Conhecimento Legislagdo Vigente
Fungdo Pablica

Gestdo Administrativa RH
Informatizacdo da Informagdo

o e I

Processamento de 5alarios Trabatho Procedimentos Concursals e Integraco de
Suplementar, Noturno, ADSE Estdgios Emprego
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Programa de Estdgios Profissionais na Administra¢io
Lecal - PEPAL

Ago 2015 - Ago 2016

Divis3o de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
Camara Municipal de Pombal, Pombal (Portugal)

Principals Funges

» Processamento de saldrios;

* Processamento de trabalho suplementar, trabalho noturno, ADSE, compensagdo de
tempo e descanso compensatdrio;

= Tarefas ligadas a gestdo administrativa de pessoal, designadamente; controlo da
assiduidade; lancamento de férias, faltas e licengas; emissdo de oficios.

= Elaboragdo de informacdes de apoio a decis3o em todos os processos relativos a Gestdo
de Recursos Humanos, sobretudo aqueles que dizem respeito a gestdo administrativa de
pessoal;

= Apoio e acompanhamento & realizagdo de Procedimentos Concursais e integragio de
Estdgios Emprego;

¢ Elaboragdo do Manual de Acolhimento da Camara Municipal de Pombal.



Formacao Profissional

Saber Comunicar com Pessoas
Dificels
14 Horas

Marketing de Servigos
14 Horas

Gestdo do Tempo
25 Horas

lideranga e Motivacdo de Equipas
50 Horas

Recursos Humanos - Processos de
Recrutamento, Selecdo e
Admissio
25 Horas

Legislagdo Laboral
25 Horas

Programa de Estagios Profissionais na Administragdo Dez 2013 -~ Dez 2014

Central - PEPAC

Nucleo de Apoio Técnico e Relagdes Externas
Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P. — Delegag3o Regional Alentejo, Evora (Portugal)

Principais Fungdes

» Formacao Interna — Identifica¢io das necessidades de formag&o dos trabalhadores, bem
como, promogio da organizac3o técnica e logistica das acghes realizadas na propria
regiao;

¢ Gestio Administrativa dos Recursos Humanos — Processamento da assiduidade, gestdo e
monitorizacio da tipologia de horarios (mobilidade, transferéncias, parentalidade, férias,
trabalho suplementar, gestdo e prestacdo de apoio técnico ao nivel das ajudas de custo,
promogao e aplicagio dos princlpios, normas e instrumentos de seguranga, higiene e
saude no trabalho, dinamiza¢cdo dos procedimentos de suporte aoc SIADAP (Sistema
Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administragdo Pdblica);

» Gestdo da frota automdvel no dmbito da Delegag@o Regional;

e Gestio do argquivo, nomeadamente ao nivel da dinamizagdo e controlo dos
pracedimentos inerentes & triagem, conservagdo e eliminagdo de documentos bem
como a organiza¢do dos espagos de arquivo regionais;

e Expediente diverso, relativo & gestSo e tratamento de correspondéncia entrada e
expedida nos servigos de coordenagdo;

» Cobrancas Coercivas — Promog8o, junto dos Servigos de Finangas competentes, a
cobranga coerciva dos créditos do IEFP, LP., relativamente a entidades devedoras
sediadas na regido, em articulagdo com os restantes servigos envolvidos;

» Desenvolvimento de competéncias técnicas nas seguintes aplicagdes informaticas:
Gesven GRH (Gest3o interna da assiduidade), gFrota (Gestdo da frota automdvel), Gfi
(Formacao Interna);

* Avaliagdo: 17 valores.

COMPETENCIAS INFORMATICAS

Dominio do Microsoft Office (Word, Excel, Access, e PowerPoint), adquiridos em contexto
académico e profissional;

Conhecimentos basicos em SPSS, adquiridos em contexto académico;

Bons conhecimentos nas ferramentas de construgdo de Paginas Web, adquiridos em
contexto de formacdo.

COMPETENCIAS LINGUISTICAS

Compreensdo Conversagdo Escrita
Compresnsdo
':Jral Leltura Interacgdo Oral Produgdo Oral

) Bl 81 B1 81 A2
Inglés Utilizador Utilizador Utilizador Utllizador Utilizador
Independente Independente Independente Independente Elementar

B1 B1 A2 A2 A2
Francés Utiflzador Utilizador Utifizador Utilizador utilizador
Independente Independente Elementar Elementar Elementar

Nivels A1/A2 - Utillzador Baskco | B1/B2 - Utllizador Independente | C1/C2 — Wtilizador Avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia [CECR)
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