MARCELO DA SILVA RIBEIRO

= Estado Civil: Solteiro — Brasileira — 32 anos — CNH: A/B.
= Municipio: Duque de Caxias — RJ.

= Telefones: (21) 96489-3596 — (21) 97003-6386.

= E-mail: marcelo.sribeirorj@gmail.com.

» OBJETIVO:

Gostaria de fazer parte do quadro de funcionarios desta empresa na area
administrativa e operacional.

D)

% FORMACAO ACADEMICA

L)

Faculdade — FASAMAR.
v' Bacharelado em Administragdo — Dezembro/2019 — Concluido.

Faculdade — FACUMINAS.
v' Pés-Graduagdo em Gestdo de Producdo e Recursos Humanos -
Outubro/2021 — Concluido.

*» Faculdade - INTERVALE.
v MBA em Gestao de Logistica e Operacional — Margo/2022 — Concluido.

< EXPERIENCIA PROFISSIONAL

= Emccamp Residencial S/A — Construgao Civil.
Funcéo: Encarregado Administrativo.
Periodo: 07/2019 — 09/2023.
Atribuicbes de Coordenacdo e Supervisao:
e Recrutamento e selegao.
e Admissado, demissao e homologagéo.
e Folha de pagamento e beneficios.
e Treinamentos e integracgoes.
e Compra, controle e inventario de materiais.
¢ Notas fiscais, medicéo e retencgdes.
¢ Ordens de servico.
e Realizar parecer técnico e relatério fotografico.
o Contratagdes de empreiteiros, equipamentos e imdveis.
e Preposto em audiéncias trabalhistas.
e Mobilizagdo e desmobilizacdo de obras.
e Gestao de qualidade, equipe e de projetos.



= Emccamp Residencial S/A — Construgao Civil.

Funcao: Assistente Administrativo.

Periodo: 09/2014 — 07/2019.

Atribuicées Operacional:
e Realizar o recrutamento e selecao.
e Realizar admissao, demissdo e homologacéo.
e Langamento de folha de pagamento e beneficios.
e Realizar treinamentos e integragdes.
e Compra, controle e inventario de materiais.
¢ Langamentos de notas fiscais, medi¢des e retencgoes.
¢ Ordens de servicos.
e Realizar parecer técnico e relatério fotografico.
o Contratagdes de empreiteiros, equipamentos e imdveis.
e Preposto em audiéncias trabalhistas.
e Mobilizagdo e desmobilizacdo de obras.

= Emccamp Residencial S/A — Construcgao Civil.

Funcao: Apontador de Obras.

Periodo: 07/2012 — 09/2014.

Atribuicées Operacional:
e Controlar o registro de mao de obra.
e Registro de ponto cartografico e biométrico.
e Registro de entrada, saida e inventario de materiais.
e Contratagdo, manutencao e abastecimentos de equipamentos e

frotas de veiculos.

>

% CURSOS

» Formacao Profissional — MICROLINS.
Informatica e Pacote de Office - Avangado — Maio/2017 — Concluido.

= Escola Nacional de Administragao Publica — ENAP.
Lideranca e Gestao de Equipes — Fevereiro/2023 — Concluido.

» Faculdade - SERRA GERAL.
Praticas em Audiéncias Civil e Trabalhista — Agosto/2022 — Concluido.

<+ HABILIDADES E CARACTERISTICAS

e Organizado, Proativo, Solicito e Determinado.

e Facilidade de aprendizado, para novas tarefas.

e Postura adequada para trabalho em equipe.

e Fluéncia na Comunicagao escrita e verbal.

e Tenho disponibilidade de horario e para viagens.



