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Ana LUcia

E-mail: muryanalucia@gmail.com Telefone: (22) 99212-2428
Data de Nascimento: 01/10/1979

® Resumo Profissional

Responsavel em analisar perfil das vagas junto ao gestor responsavel;

Condugao de entrevistas com candidatos e todo processo de recrutamento e selecao;

Analise de documentos conforme procedimentos internos;

Publicar postagem de vagas nos meios de comunicagdo (Gupy, LinkedIn, Sites);

Gestdo de documentos pertinentes ao recrutamento e selegao, e departamento pessoal;

Atuar em conjunto com demais areas junto com Recursos Humanos;

Acompamento do Clima Organizacional das empresas;

Realiza processamento de folha de pagamento, salario, horas trabalhadas, horas extras, desconto e adicionais;
Responsavel pela ajuste nas folhas, apuragdo de beneficios, controle de ponto e frequéncia, Admissao e
missdo, acompanhamento de afastamento e comunicagdo com previdéncia social, e controle de férias;
Gestdo e controle de documentos para admisséo e demissdo dos funcionarios.
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® Escolaridade

09/2009 - 09/2014 Ensino Superior completo - Administragéo
Concluido em Universidade Salgado de Oliveira - Sdo Gongalo /Rio de Janeiro

® Experiéncia Profissional

11/2024 - 10/2025 Auxiliar Administrativo Senior
Terraplanagem

Responsavel pelo tratamento e confecgdo de folha de ponto, conferéncia de contra
cheque; cadastro de identificacao biométrica dos funcionarios no relégio digital; Gestéao
de documentos para admissdo e demissao; Acompanhamento de desenvolvimento
profissional dos funcionarios; Participacdo em campanhas internas de RH; Andlise de perfil
de vaga junto com gestores; Conducao de entrevistas com candidatos; Verificacdo de
documentacdo conforme procedimento; Gestdo de documentos referente a admissao,
demisséo e controle interno; Cumprimento de prazos e organizagao de administragcao de
pessoal; Apuracdo de beneficios (vale alimentacao/vale transporte/bénus/hora extra),
folha de ponto e férias.

06/2022 - 02/2023 Assistente Administrativo
Casa e Designer

Supervisao das contas a pagar para trés lojas, garantindo o cumprimento de prazos e a
organizacao financeira; Atividades relacionadas ao caixa, realizando o controle, registros e
conciliagdo de transagdes; Desenvolvimento de atividades de RH (recrutamento e
selegdo) desde a conducgdo de entrevistas até o gerenciamento de documentacao.

05/2013 - 03/2015 Auxiliar Fiscal
Constremac Construgdes LTDA

Coordenava entrada e saida de Notas Fiscais, executando apuracgéo e recolhimento de
impostos (ISS, PIS, COFINS e CSLL) em conformidade com as regulamentacdes
municipais vigentes; liderava processos de cotagdo para novos materiais, cadastro de
novos fornecedores mantendo base atualizada; Emissdo de Notas Fiscais de servicos e
produtos; Realizagédo medi¢des detalhadas em contrato de aluguel e materiais de
construgdo.



12/2024 - Data invalida

12/2024 - 11/2025

® Cursos Complementares

09/2024 - 09/2024

06/2024 - 09/2024

Auxiliar Rh/DP
High supply Energy

Responsavel pelo tratamento e confecgao de folha de ponto, conferéncia de contra
cheque; cadastro de identificagdo biométrica dos funcionarios no reldgio digital; Gestao
de documentos para admissdo e demissao; Acompanhamento de desenvolvimento
profissional dos funcionarios; Participagdo em campanhas internas de RH; Andlise de perfil
de vaga junto com gestores; Conducao de entrevistas com candidatos; Verificagdo de
documentacao conforme procedimento; Gestdo de documentos referente a admissao,
demissdo e controle interno; Cumprimento de prazos e organizagao de administragao de
pessoal; Apuragdo de beneficios (vale alimentacao/vale transporte/bénus/hora extra),
folha de ponto e férias.

Auxiliar de Dp
High Supply Energy

Responsavel em analisar perfil das vagas junto ao gestor responsavel;
Condugdo de entrevistas com candidatos e todo processo de recrutamento e
lecao;

Analise de documentos conforme procedimentos internos;

Publicar postagem de vagas nos meios de comunicagdo (Gupy, LinkedIn, Sites);
Gestdo de documentos pertinentes ao recrutamento e sele¢ao, e departamento
ssoal;

Atuar em conjunto com demais areas junto com Recursos Humanos;

Acompamento do Clima Organizacional das empresas;

Realiza processamento de folha de pagamento, salario, horas trabalhadas, horas
ras, desconto e adicionais;

Responsavel pela ajuste nas folhas, apuragéo de beneficios, controle de ponto e
frequéncia, Admissédo e Demissdo, acompanhamento de afastamento e comunicagdo com
previdéncia social, e controle de férias;
£  Gestdo e controle de documentos para admissdo e demissao
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Inclusividade

Concluido em Fundagdo Bradesco - Rio das Ostras/Rio de Janeiro

Comunicagao Empresarial
Concluido em Fundagdo Bradesco - Rio das Ostras/Rio de Janeiro



