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PERFIL

Boa capacidade de comunicagio
e de criacdo de relagbes
interpessoais e de entreajuda.
Valorizacdo e capacidade de
trabalho em equipa, cooperacio
e colaboragdo na concretizacio
de objetivos comuns.

Capacidade de adaptacio e
resist&ncia ao stress, assim como,
de resiliéncia. Gosto em aprender
continuamente e procura de
melhoria continua. Capacidade
de argumentacdo.
Responsabilidade e organizacdo
no trabalho. Capacidade analitica
e reflexiva na resolucdo de
problemas. Autonomia e
criatividade na procura de novas
solucdes.

Redes sociais

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

278468aa

Contactos

91 260 91 30

marta.lino22@hotmail.com

Rua do Casal da Farroeira, n.2 152
Areias

2240-100 Ferreira do Zézere

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 Tomar, Tomar (Portugal)

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional
orientada, fundamentalmente, para a gestdo técnica e estratégica de Recursos Humanos
com intervencdc nas areas de recrutamento e selegio profissional, formacao e orientacdo
profissional, gestdo administrativa de recursos humanos, satide organizacional, gestdo de
carreiras profissionais, consultoria na drea do comportamento organizacional.

Unidades Curriculares: Direito do Trabalho; Recrutamento e Selecdo; Anélise, Descricio e
Qualificacdo de Fungdes; Gestdo de Competéncias e Avaliacio de Desempenho; Gestio
Administrativa de Recursos Humanaos, Sistemas de Recompensa e Gestdo de Carreiras,
Gestdo de Conflitos e Negociagdo, entre outras.

Meédia final de 13 valores.

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

Escoia EB 2,3/S Pedro Ferreiro, Ferreira do Z&zere (Portugal) - Ensino Secundério

Média final de 15 valores,

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Conhecimento Legislacio Vigente
Funcdo Pdblica

Gestdo Administrativa RH
Informatizacdo da Informacao

Processamento de Saldrios Trabalho
Suplementar, Noturno, ADSE

Procedimentos Concursais e Integracdo de
Estagios Emprego

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Prestacdo de Servigos em regime de Avenca Set 2016 — Presente

Técnica Superior de Recursos Humanos

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

Principais Funcdes

e Elaboragdo de informacges de apoio a decisdo em todos 0s processos relativos a Gestfio
de Recursos Humanos, sobretudo aqueles que dizem respeito 2 gestdo administrativa de
pessoal;

e Desencadeamento dos processos necessarios a elaboracdo de candidaturas a estdgios e
outros programas de incentivo ao emprego; manutencdo quanto & atualizacdo dos
respetivos processos e assegurar do processamento dos respetivos encargos financeiros
e remuneracdes;

® Apoio na planificacdo anual do Mapa de Pessoal, na elaboragdo do Balango Social e na
execucdo do reporte de dados trimestral/semestral - SIAL, bem assim, na elaboracio de
outros documentos de base a Gestdo de Recursos Humanos;




Formacdao Profissional

Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas - LTFP
20 Horas

Saber Comunicar com Pessoas
Dificeis
14 Horas

Marketing de Servicos
14 Horas

Gestdo do Tempo
25 Horas

Lideranga e Motivagdo de Equipas
50 Horas

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

Legislacdo Laboral
25 Horas

Principais Fungdes (Continuagdo)

e Realizacdo das acBes e procedimentos administrativos relativos ao recrutamento,
selecdo e cessacdo de funcdes de pessoal;

e Apoio nas acbes necessarias a abertura e desenvolvimento dos processos de
recrutamento e selecdo de pessoal, no dmbito das ofertas pulblicas de emprego, e
mobilidade interna, que satisfacam as necessidades da Cdmara Municipal e manter
atualizado e organizado o respetivo arquivo;

e Apoio na informacdo técnico-legal dos contratos de prestacdo de servicos em regime
de tarefa ou avenca para que se possa proceder a respetiva abertura de acordo com

a legislacdo em vigor.

Programa de Estagios Profissionais na Administracio Ago 2015 ~ Ago 2016

Local — PEPAL

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

Principais Fungdes

e Processamento de salarios;

e Processamento de trabalho suplementar, trabalho noturno, ADSE, compensacido de
tempo e descanso compensatorio;

e Tarefas ligadas & gestdo administrativa de pessoal, designadamente: controlo da
assiduidade; lancamento de férias, faltas e licencas; emissdo de oficios.

e Elaboracéo de informagGes de apoio a decisdo em todos os processos relativos a Gestdo
de Recursos Humanaos, sobretudo agueles que dizem respeito a gestao administrativa de
pessoal;

e Apoio e acompanhamento a realizacdo de Procedimentos Concursais e integracdo de
Estagios Emprego;

e Elaboracdo do Manual de Acolhimento da Camara Municipal de Pombal.

e Avaliacdo: 16 valores.

Programa de Estdgios Profissionais na Administragdo Dez 2013 — Dez 2014

Central — PEPAC

Nicleo de Apoio Técnico e Relagbes Externas
Instituto do Emprego e Formag3o Profissional, I.P. — Delegacio Regional Alentejo, Evora (Portugal)

Principais Funcbes

e Formagdo Interna — Identificacdo das necessidades de formacdo dos trabalhadores, bem
como, promocdo da organizacio técnica e logistica das acgbes realizadas na propria
regido;

s Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos — Processamento da assiduidade, gestdo e
monitorizagdo da tipologia de hordrios (mobilidade, transferéncias, parentalidade, feérias,
trabalho suplementar, gestdo e prestacdo de apoio técnico ao nivel das ajudas de custo,
promocdo e aplicagdo dos principios, normas e instrumentos de seguranga, higiene e
salide no trabalho, dinamizacio dos procedimentos de suporte ao SIADAP (Sistema
Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica);

e Gestdo da frota automdvel no &mbito da Delegagdo Regional;

e Gestio do arquivo, nomeadamente ao nivel da dinamizacio e controlo dos
procedimentos inerentes a triagem, conservagdo e eliminacdao de documentos bem
como a organizacao dos espacos de arquivo regionais;

o Expediente diverso, relativo 3 gestdo e tratamento de correspondéncia entrada e
expedida nos servigos de coordenacgao;

e Cobrangas Coercivas — Promogdo, junto dos Servicos de Financas competentes, a
cobranca coerciva dos créditos do [EFP, LP,, relativamente a entidades devedoras
sediadas na regifo, em articulacdo com os restantes servigos envolvidos;

e Desenvolvimento de competéncias técnicas nas seguintes aplicacBes informaticas:
Gesven GRH (Gestdo interna da assiduidade), gFrota (Gestdo da frota automavel), Gfi
(Formagdo Interna);

® Avaliacdo: 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 construcdo de Paginas Web, adquiridos em

contexto de formacdo.

COMPETENCIAS LINGUISTICAS

Conversacao Escrita
Compreensdo
Oral Leitura Interacgdo Oral Produgdo Oral
Inglés
B1 B1 Bl Bl A2
Utilizadar Utilizador Utilizador Utilizador Utilizador
Independente Independente Independente Independente Elementar
A1 Bl A2 A2 A2
Francés Utilizadar Utilizadar Utilizador Utilizadar Utilizador
Independente Independente Elementar Elementar Elernentar

Niveis AL/A2 — Utilizador Bisico | B1/B2 — Utilizador Independente | €1/C2 - Utilizador Avancado
Quadro Europeu Comum de Referéncia (CECR)
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