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Processo de Recrutamento e Selegao

Gestor Administrativo de Pessoas e Carreiras

Requisitos Desejaveis

e  Formagdo de nivel superior em Gestdo de Recursas Humanos, Contabilidade, Gestao, ou dreas afins;

e  Experiéncia profissional na Gestdao Administrativa de RH, particularmente, payroll, obrigacdes e enguadramento legal das
relagBes laborais;

e  Preferencialmente, com formacgdo complementar em legislacao laboral;

e Dominio das dimensGes de desenvolvimento de RH, nomeadamente, Recrutamento e Selegao, Gestdo de Performance e
Carreiras, Compensagdo e Beneficios; Formacao e Desenvolvimento;

e Dominio dalingua inglesa, MS Office e Ferramentas de Gestdo RH;

e  Excelente capacidade de comunicagao;

e  Areade residéncia em Aveiro Norte / Entre Douro e Vouga;

Perfil Psicologico/Comportamental

e  Expedito, atento e focado no pormenar, organizado e altamente responsavel:
e  (onfiante; decidido;

e  Ponderado; resistente; persistente; otimista;

e  Exigente; Orientado para objetivos e resultados;

e Amigavel; afetuoso; social; empatico;

e  Enérgico;

e Realista; racional;

e  Boaadesdo a padrdes de conduta;

Responsabilidades-Chave do Cargo

e  Manutengdo dos sistermnas de informagao:

o  Cadastro e processos individuais;
o  Trabalho suplementar; Férias; Assiduidade; Absentismo; Remuneragdes;

e  Contralo, comunicacdo e processamento de obrigacOes legais e contributivas a Segurancga Social, Fundo de Compensacdo do
Trabalho e Fundo de Garantia de Compensacao do Trabalho;

e  (est3o contratual: Elaboracdo de contratos de trabalho; Cessagdo/comunicacdo de caducidade de contratos;

e  Processamento Salarial: recalha e tratamento de informagdo, processamento, relatérios e follow-up;

e  Preparacao dos mapas mensais de Seguranga Social, IRS, Seguros;

e  (estdo do processo de candidatura e tratamento administrativo de Estagios Profissionais IEFP, Outros;

e  Emissao das DeclaragGes Anuais de Rendimentos; Preparagdo e submissao do Relatério Unico;

e  Expediente geral e operagdes didrias relacionadas ao Departamento de Pessoas e Carreiras;

e  (est3o administrativa dos processos de expatriagcdo, deslaocagdo e destacamento de colaboradares;

e Acolhimento e gestdo do processo de integragdo de trabalho temporario;

e  (estdo do Sistema Integrado de Gestdo na dimensao RH, nas normas 4427 e 1SO 9007;
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INDUSTRIA

e  Participar na implementacdo/dinamizagao e processos e procedimentos de recrutamento, selegao e acolhimento;
e C(olaborar naimplementacao/aplicagdo do sistema de gestao de performance e desempenho, bem como nas paliticas e
planos de formacgdo;

e Delinear e implementar o estudo de analise e descri¢do de funcoes;

Candidaturas

Candidaturas devem ser enviadas para o email emprego@jpm.pt ou entregues pessoalmente na sede da
JPM Industria.
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