HILANA CAVANOS

Solteira – 24 anos – Sem Filhos – Não Fumante

Rua da Imigração, 1079 – Nova Cidade – Cascavel (PR)
Fone: (45)3324-5914 / (45) 9943-9339
E-mail: lanacavanos@gmail.com
Linkedin: http://www.linkedin.com/in/hilanacavanos

OBJETIVO: Recursos Humanos
TRAJETÓRIA PROFISSIONAL:

Empresa: Eldorado – Big Festa

Períodos: 20/11/2012 até a presente data

Célula: Recursos Humanos

Cargo: Encarregado de Recursos Humanos

Descrição das Atividades: Responsável pela reestruturação da área de Recursos Humanos em todos os seus subsistemas. Recrutamento e seleção de novos colaboradores, rotinas de departamento pessoal (folha de pagamento, férias, cartão ponto, cálculos rescisórios, processos de admissão), relações trabalhistas, representação da empresa junto ao Sindicato, implementação de programas voltados para a segurança no trabalho (PPRA, PCMSO e PSCIP), gestão de pessoas e conflitos. Desenvolvimento e implantação de nova prática de gestão de pessoas para resolução de conflitos, retenção de talentos e de programas voltados para o desenvolvimento de lideranças. Elaboração e implantação de políticas internas, Código de Ética Empresarial e Certificação de Qualidade de Produtos (em parceria com Sebrae). Criação e gestão de indicadores de recursos humanos para avaliar os resultados obtidos pelo RH.
Empresa: Softpharma Desenv. De Softwares Comerciais LTDA. 

Período: Outubro/09 a Agosto/12
Célula: Recursos Humanos
Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos 
Descrição das Atividades: Responsável pelo fechamento da folha de pagamento, gerenciar benefícios, controlar férias de acordo com a legislação vigente, emitir e conferir rescisões, representar a empresa em homologações de rescisões, apoiar o processo de integração de novos colaboradores, elaborar indicadores da célula, auxiliar na organização de confraternizações, prestar auxílio aos colaboradores esclarecendo dúvidas e transmitindo informações referentes às normas e processos empresariais, sugerir e verificar viabilidade de melhorias nos processos de RH, participar de pesquisas pré projetos, realizar todas as atividades pertinentes ao Departamento De Pessoal, bem como ofertar suporte aos outros profissionais da célula, gestores e coordenadores. 

Empresa: Dinâmica Oeste Administradora e Corretora de Seguros Ltda.

Período: Novembro/07 a Abril/09

Célula: Administrativo

Cargo: Recepcionista/Secretária
Descrição das Atividades: Recepcionar clientes, prestar atendimento telefônico, controlar envio e recebimento de correspondências, realizar atualizações cadastrais, corrigir apólices de seguro, arquivar documentos, controlar e realizar compras de materiais de expediente mediante aprovação de cotações, organizar agenda do sócio/proprietário da empresa, prestar auxílio aos demais colaboradores em suas atividades.
FORMAÇÃO ACADÊMICA:

Instituição: UNIPAN – União Pan Americana de Ensino

Curso: Pós Graduação em Gestão Empresarial e Técnicas de Recursos Humanos

Início: Fevereiro/09                               Término: Agosto/10

Instituição: UNIPAN – União Pan Americana de Ensino

Curso: Secretariado Executivo Trilíngüe

Início: Fevereiro/06                               Término: Dezembro/08

IDIOMAS: 

Língua: Inglesa

Nível: Intermediário

CURSOS COMPLEMENTARES:

Instituição: SIBOP

Curso: Metodologia Coaching para Auto Desenvolvimento

Ano de Realização: 2012

Instituição: Sindconvênios
Curso: CIPA – Comissão Interna de Prevenção de Acidentes

Ano de Realização: 2012

Instituição: ACIC

Curso: Circuito de Palestras Conexão Empresarial 

Ano de Realização: 2011

Instituição: ACIC

Curso: Oratória – Nível Básico

Ano de Realização: 2012

Instituição: SENAC

Curso: Administração em Recursos Humanos – Rotinas de Departamento De Pessoal

Ano de Realização: 2010
RESUMO DAS HABILIDADES:
Profissional de Recursos Humanos com experiência de mais de três anos na área, com atuação em diversos subsistemas e agregando conhecimentos ao longo de sua trajetória profissional. Possui boa comunicação verbal e escrita, honestidade, responsabilidade, rápida aprendizagem, além de disposição para desenvolver novas competências. Busca uma nova oportunidade profissional, na qual possa ofertar à futura empresa um trabalho de qualidade, sempre empregando valores e princípios para atuar de forma ética, e trabalhando para proporcionar inovações para a organização, visando também aperfeiçoamento profissional.
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