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RECRUTAMENTO
RESPONSAVEL DE RECURSOS HUMANOS E SERVICOS ADMINISTRATIVOS

A Empresa Satocao, Lda, pretende contratar para o seu quadro de pessoal:

1 Responsavel de Recursos Humanos e Servicos Administrativos

Descri¢cao da oferta:
Sob a supervisdo directa do Director de Administrativo e Finaneiro, sera responsavel por seguir a estratégia
de gestdo, garantindo a funcionalidade dos servicos administrativos e recursos humanos, nomeadamente:

e Desempenhar as actividades inerentes, de acordo com as normas da Empresa;

e Gerir e coordenar a area administrativa e de recursos humanos;

e Analisar expedientes diversos, consultar a legislacdo e os documentos vigentes, verificar
publicacbes e preparar correspondéncias administrativas e outros textos, de acordo com as
necessidades da empresa e conforme instrucdes recebidas;

e Desempenhar actividades de protocolo, distribuicdao, controlo e arquivo dos documentos recebidos
e expedidos pela Empresa, bem como os de tramitagao interna;

e Preparar correspondéncias e demais documentos para expedicdo;

e Contacto, controlo e actualizacgdo de mapas, manuais, formuldrios organizacionais e de
procedimentos internos e perante outras instituicdes publicas ou privadas (nomeadamente
Seguranca Social e Direc¢do do Trabalho);

e Controlar e manter actualizado o mapa de seguros da empresa;

e Controlo de férias, licengas maternidade, jornada de trabalho dos profissionais, incluindo faltas,
atestados médicos, processos disciplinares, etc.

e Processar os saldrios e extrair os mapas necessarios aos servicos de pagamento e de contabilidade.

e Gerir e coordenar a equipa a seu cargo e propor melhorias na area administrativa e de recursos
humanos;

e Estabelecer metas, objectivos, indicadores de analise, estudos de para analise, definir processos de
controlo e implementar a gestdao dos processos acima descritos, bem como outras

funcdes/responsabilidades inerentes ao desempenho da fungéo.

De modo geral, a responsabilidade por todos os aspectos administrativos da empresa, entre outras func¢des
ligadas as actividades do dia-a-dia da empresa.
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Requisitos:

Experiéncia na gestdo de recursos humanos;

Familiarizagdo em matéria de legislagao laboral;

Conhecimentos informaticos: vertente de Microsoft Word e Excel, email e pesquisas on-line;
Dominio de Portugués falado e escrito. Francés e/ou inglés serdo uma mais valia

Possuir carta de conducao;

Responsavel, dindmico, sério e honesto;

No vk wnbN

Boa capacidade de relacionamento interpessoal, tanto com os colegas como com terceiros.

Oferecemos:

Enquadramento numa equipa jovem, dinamica, motivada e unida;
Projecto aliciante e de futuro com responsabilidade social;

Condigdes atribuidas mediante conhecimentos/experiéncia demonstrada;
Local fixo de trabalho: Morro Peixe — Distrito de Lobata, SGo Tomé;
Entrada imediata.

Todos os candidatos que correspondam as caracteristicas acima descritas serdo contactados para a
primeira fase de entrevistas.

Todas as candidaturas deverdo apresentar carta de motivagdo, condigdes salariais expectdveis e curriculum
vitae, que devem ser entregues via:
e carlos.pires@satocao.com
e C(Caixa Postal nr. 762
e Sede da empresa em Morro Peixe, Distrito de Lobata - SGo0 Tomé, até ao dia 10 de maio de 2024,
inclusivé.

Para quaisquer esclarecimentos, contactar directamente o Sr. Eugénio de ceita:
e 9807125;
e eugenio.ceita@satocao.com

Agradecemos desde ja o interesse demonstrado.

Subscrevemo-nos com elevada consideracdo e estima.
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