GLAUCIA CRISTINA DA SILVA

Brasileira
Aquarius — Cabo Frio
Telefone: 28 999830762 /22 999017107
E-mail: glaucia.cristina.rh@hotmail.com

OBJETIVO
ADMINISTRATIVO

FORMACAO

* Pos-graduagao em Docéncia do Ensino Superior — Faculdade Faveni (cursando)

* Nivel Superior (Tecndlogo) — Gestao de Recursos Humanos — Universidade Estacio de Sa.
(Completo)

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

* Prefeitura Municipal de Castelo — ES
Cargo: Auxiliar Operacional de servigos
Principais atividades: Prestacdo de servigos gerenciais de carater geral e/ou especificos em todas a
areas de atuagdo da administracdo publica municipal. Desenvolvimento e execugdo de atividades
administrativas de apoio gerencial nas areas de Administracdo de Patrimonio, Compras,
Almoxarifado, Arquivo, Financeiro, Recursos Humanos e atividades correlatadas.

* Prefeitura Municipal de Castelo — ES
Cargo: Técnico de Servigos Gerenciais

Principais atividades: Prestacdo de servigos gerenciais de carater geral e/ou especificos em todas a
areas de atuacdo da administracao publica municipal. Desenvolvimento e execucdo de atividades
administrativas de apoio gerencial nas dareas de Administragio de Patrimdénio, Compras,
Almoxarifado, Arquivo, Financeiro, Recursos Humanos e atividades correlatadas.

* Contabilize Contabilidade Ltda
Cargo: Auxiliar de Departamento Contabil
Principais atividades: Elaboracdo de balancetes e demonstrativos; Execucao e Controle de
Planilhas, documentos e relatorios contabeis; Classificacao de despesas; Registro de documentos;

Contato com Cliente; Analise de Contas Patrimoniais; Baixas de recebimento; Revisdo de



Movimentos Bancarios; Solucdo de Pendéncias; Organizagao de documentos; Langamentos

contabeis e Conciliacao de Contas Bancarias.

* Transportadora Norte Fluminense de Macaé
Cargo: Auxiliar Financeiro I de Contas a Pagar
Principais atividades: Receber, conferir, arquivar e programar pagamentos; Langar notas fiscais de
entrada e saida; Efetuar borderds de pagamento; Controlar o servico de banco; Manter arquivo de
documentos a pagar; Efetuar planilha de controle de pagamentos; Verificar vencimentos; Controlar

o fluxo de caixa; Alimentar o sistema financeiro.

QUALIFICACOES PROFISSIONAIS

* Doengas Ocupacionais (Centro Universitario Faveni) — 240 horas

* Assistente de Faturamento (Pronatec — Instituto Tecnoldgico Brasileiro) — 270 horas
* Assistente Financeiro (Pronatec — Instituto Tecnoldgico Brasileiro) — 270 horas

* Administrag¢ao e Supervisao Escolar (Faveni — 240 horas)

* Tutoria em EAD — Educacao a distancia — (Faveni — 240 horas)

* Tutoria em Educagdo Especial e Inclusiva (Faveni — 240 horas)

* Gestor Escolar (IRFS — Instituto Federal Rio Grande do Sul) — 200 horas

* Gestao de Pessoas (IFRS — Instituto Federal Rio Grande do Sul) — 40 horas

INFORMACOES ADICIONAIS
Grande facilidade para o trabalho em equipe. Interesse em aprender. Responsabilidade. Experiéncia

com Pacote Office e Internet. Tenho iniciativa, sou pontual, busco me aperfeicoar. Procuro
desempenhar com eficacia as tarefas que tenho a executar.
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