DESCRICAO DE FUNCOES

FUNCAO Administrativo/a de RH (m/f)
LOCALIZACAO Edificio Sede - Maia, Porto
REPORTE Coordenador/a de RH

TIPO DE EMPREGO Tempo Integral

NIVEL DE EXPERIENCIA Intermédio

SOBRE A CORREOS EXPRESS PORTUGAL

A Correos Express Portugal é uma empresa de distribuicdo de encomendas urgentes, detida
pelo grupo Espanhol Correos Express e pelo grupo Portugués Rangel.

Encontra-se incluida numa vasta rede de transportes ibérica, com escritérios e delegactes
préprias, e que oferece maior segurancga, tempos de resposta mais rapidos e maior flexibilidade
no transporte e entrega de encomendas urgentes.

MISSAQ E OBJETIVOS

= (Gestdo administrativa dos processos dos colaboradores;
= Apoio no processamento salarial e cumprimento de obrigacdes legais;
= Prestar suporte operacional a equipa de Recursos Humanos.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES

= Efetuar a gestdo administrativa dos processos individuais dos colaboradores;

= Garantir a gestao contratual de colaboradores, nomeadamente, admissoes e demissoes;

= Assegurar a gestdo de mapas de assiduidade, absentismo e férias, entre outros;

= Apoiar na realizacao de tarefas relacionadas com o processamento salarial;

= Efetuar a preparagdo e envio de mapas legais;

= Preencher e enviar questionarios, estatisticas, mapas oficiais, relatério Unico, e outros
relacionados com a area administrativa de RH;

= Assegurar a organiza¢do e arquivo dos documentos do departamento de RH;

= Realizar as tarefas administrativas do departamento.

REQUISITOS E COMPETENCIAS

= Formacdo académica ao nivel do ensino superior, em areas relacionadas (preferencial);

= Conhecimentos de gestdo administrativa de Recursos Humanos e processamento salarial;
= Conhecimentos da Legisla¢ao Laboral;

= Agilidade na utilizacdo de ferramentas informaticas, nomeadamente o excel;

= Boa capacidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal;

= Rigor, orientacao para o detalhe e sentido critico;

= (Capacidade de organizagao e planeamento.

ENVIO DE CANDIDATURAS PARA: rh.portugal@correosexpress.com




