CURRICULUM VITAE

Ijuí, RS, fevereiro de 2010.
    Prezado Senhor (a) 

                             Pelo presente encaminho, em anexo, Currículo Vitae, para ser analisado, do ponto de vista sobre o trabalho ao qual desempenho a mais de seis anos, e tenho interesse em candidatar-se à vaga de disponível.
                             Atuei em escola Municipal e Estadual exercendo a função de Secretária de Escola, a penúltima escola que passei foi na Escola Estadual de Ensino Fundamental Rui Barbosa do Município de Ijuí, com o Contrato Emergencial, após trabalhei na Oftalmoclínica Ferretti, no Escritório de Advocacia, no SECRASO/RS (Sindicato), no CIPEL – Centro Integrado de Preparação ao Estudante em Ijuí, no CFC MASTER como Atendente todos em Ijuí, trabalhei na PROSIS Informática (PROSISTEC), como auxiliar administrativo, aceitei novamente Contrato Emergencial na Escola Estadual Boa Vista, e atualmente estou trabalhando na OAB-23ªSubseção de Ijuí exercendo a função de secretária executiva. Nestas funções, as quais desempenhei, acredito na importância do bom atendimento, da gentileza, humildade, responsabilidade, dinamismo e competência, como também, no bom relacionamento humano e até mesmo no tratamento e a disponibilidade para com as pessoas na medida do possível.

No que diz respeito ao trabalho burocrático da Secretaria de Escola, quanto a elaboração de ofícios, atestados, memorandos, históricos e bilhetes em geral, recibos, parte de Recurso Humanos e outros, merecem sempre uma atenção e cuidados especiais redobrados na área de informática (digitação), como também, tenho conhecimento em operar o programa  PROCERGS, máquinas copiadoras, TV, vídeo cassete, rádios com e sem CD, retroprojetores, filmadoras, máquinas fotográficas entre outros instrumentos ou materiais disponíveis para o trabalho. 

No que concerne o desempenho da função de Secretária, no Escritório de Advocacia, realizei pesquisas jurisprudenciais, digitando e organizando arquivos de processos, notas de expediente, organizando pastas, atendendo ao telefone e pessoalmente, sempre com respeito, disciplina, seriedade, responsabilidade, competência, dinamismo e cordialidade para com os clientes que adentram o recinto.

Cumpre ressaltar quanto a função de Atendente no CFC MASTER, sempre busquei exercer com muita responsabilidade e competência encaminho Abertura de Renach(Prontuário) no Sistema GID-DETRAN/RS, para inúmeros serviços, como Primeira Habilitação, Adição de Categoria ou Mudança, Renovação de Habilitações, realizo operações no caixa recebendo taxas e outros proventos, organizo as pastas dos arquivos, fichários, emito notas ficais, atendo ao telefone e no balcão as pessoas que vem procurar informações sobre Habilitação, entre outros serviços que é tarefa das Atendentes. 

Trabalhei na PROSIS Informática (PROSISTEC) exercendo a função de auxiliar administrativo entre outras tarefas inerentes ao cargo estou efetuando ligações requisitadas internamente pelos funcionários, emitindo notas fiscais, elaborando contratos dos Sistemas (AFFINCO, Gestor-E, Gestor-P, APL, Página Internet), bem como de representantes comerciais, efetuando ligações para os inadimplentes, controlo a pasta de cobrança, libero senhas para os clientes, digito boletos, as inúmeras tarefas são desempenhadas dentro de Sistemas.

Atualmente estou exercendo a função de Secretária Executiva na 23ªSubseção de Ijuí – OAB/RS, atuando nas diversas áreas administrativa, tais como organização e encaminhamentos realização de eventos e reuniões(Pauta, Ata..), recepção, caixa e prestação de contas, contas a pagar e a receber, atendimento, agendamento odontológico e esterilização do material odontológico, elaboração de ofícios, cartas em geral, encaminhamentos de processos do Conselho Ético, Recursos Humanos, protocolos em solenidades, atendimento e encaminhamentos de solicitações para Seccional em Porto Alegre.
                             Nesse período de trabalho, a cada dia que passa aprendo e busco aperfeiçoar meus conhecimentos sobre a organização, responsabilidade, competência e dinamismo no desempenho das tarefas de forma geral. Busco atuar de forma clara e precisa nas boas maneiras para com as pessoas pessoalmente e ao telefone, como também, procuro sempre fazer o melhor, e o possível, sendo prestativa desempenhando a função com seriedade e responsabilidade, buscando atender prontamente aos serviços solicitados.

                             Acredito que somando as experiências nas Escolas, no Escritório, no SINDICATO, no CFC MASTER e na PROSIS Informática (PROSISTEC), nas Escolas e na OAB/RS, tanto profissional quanto pessoal sempre poderei desenvolver bem as funções que este estabelecimento exige e ao mesmo tempo disponibiliza.

                             Respeitosamente,
Silvia Poltronieri
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I) DADOS PESSOAIS

Nome: Silvia Poltronieri

Estado Civil: Solteira

Data Nasc.: 14/03/1979                       

Filiação:   Mara Carpinelli Poltronieri 

                  Silvio José Poltronieri

Endereço: Rua Irmãos Person, 176, Residencial Guarujá – ap. 202 – Bloco D – Centro – Ijuí - RS
Telefone: (055) 8114-8486(Recado com Mara) ou (55)9994-6489 ou (55)3332-7798 Comercial no turno da manhã ou tarde.
Referência: 

Beatriz Rochane Prediger Garay – Rua Barão do Rio Branco, 1402 – Bairro Glória – 
Fone: 0xx55 – 3332-4240

Cleonice Rosa de Lima Bedin e Gilmar Antônio Bedin – Rua Bernardo Gressler, 101 – Bairro São Geraldo – Fone: 0xx55 – 3332-4366

Elaine Maria Picinin Domingues – Rua Álvaro Chaves, 59 – Centro – 
Fone: 0xx55-3332-7378 ou 0xx55-9116-5111

Jocenara Rita Dalla Corte – Rua J. Canheski, 72 – Catuípe/RS – 

Fone: 0xx55 – 3336-1221 

Neiva Maria Dalmas – Rua Sergipe, 421 – Centro – Fone: 0xx55 – 3332- 2262

Oneusa Toigo Kuhn – Rua Andradas, 118, Bairro Progresso – 

Fone: 0xx3332-4494

Teresinha Baretieri Endruweit – Rua Siqueira Couto, 1650 – Bairro Mundstock – Fone: 0xx55 - 33325136

Mauro Luiz Cervi – Rua José Bonifácio, 328, sala 309 – Centro – 

Fone: 3332-6681 ou 3333-2612
===============================================================================
II) FORMAÇÃO ESCOLAR

Formação 1º Grau

Escola Básica Municipal de 1º Grau Padre José Anchieta

Ano: 1993

Cidade: Chapecó - SC

Formação 2º Grau

Colégio Estadual Bom Pastor

Curso: Científico

Ano: 1996

Cidade: Chapecó – SC

Curso Superior 

Unijuí – Universidade Regional do Noroeste do Estado do Rio Grande do Sul

Curso: Bacharel em Direito 

Ano Conclusão: 2004 

Cidade: Ijuí – RS
UNOPAR – Universidade Norte do Paraná
Curso: Pedagogia

Em Andamento: 2ºsemestre/2009

Cidade Pólo: Ijuí/RS e Chapecó/SC
===============================================================================
III) CURSOS

Datilografia 

Ano: 1992

Carga Horária: 90 horas

Escola Moderna de Datilografia Olivetti – Chapecó - SC

Informática  

· MS – DOS – 1993 

Carga Horária: 24 horas aula

Sistemática – Escola de Programação e Treinamento em Informática – Chapecó - SC

· PC – Redator – 1993 

 Carga Horária: 24 horas aula

 Sistemática – Escola de Programação e Treinamento em Informática – Chapecó - SC

· HTML – INTERNET – STAR DRAW –  2001

Carga Horária: 43 horas aula                                 

School Styllu’s Informática – Ijuí – RS

Secretária com Informática 

Ano: fevereiro a março/2000 

Carga Horária: 42 horas

SENAC – Ijuí – RS

Curso Profissionalizante de Auxiliar Administrativo 

Ano: fevereiro à novembro de 2008
Carga Horária: 120 Horas 

Pet Cursos – Ijuí - RS
Curso Recepcionista e Qualidade no Atendimento 

Ano: 16, 23 e 30 de Agosto de 2008

Carga Horária: 12 Horas 

Pet Cursos – Ijuí - RS

Curso de Formação de Funcionários de Escola - Rede Estadual 

Ano: 2008

Carga Horária: 16 horas

Secretaria de Educação – Porto Alegre e 

36ªCRE – Coordenadoria Regional de Educação – Ijuí - RS
Curso de Formação de Funcionários de Escola - Rede Estadual 

Ano: 2001 à 2002 

Carga Horária: 36 horas

Secretaria de Educação – Porto Alegre e 

36ªCRE – Coordenadoria Regional de Educação – Ijuí - RS

===============================================================================
IV) ATIVIDADES PROFISSIONAIS

Cargo: Secretária de Escola  

Carga Horária: 40 horas – Concursada desde 1999 (Prefeitura Municipal de Ijuí)

Data da Admissão: março de 1998 - CIEE

Data da Saída: junho de 2000

Instituição de Ensino: 

Escola Municipal de Ensino Fundamental João Goulart 

Rua Aimorés, 264 – Bairro Pindorama – Ijuí - RS

Fone: (0xx55)3332-7568

Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio Anita Garibaldi

Rua Barão do Rio Branco, 1720 - Bairro Glória

Fone: (0xx55) 3332-6535

Empresa: Prefeitura Municipal de Ijuí - RS

                 Secretaria Municipal de Educação e Desporto - SMED

                 Rua Benjamin Constant, 564

                  Fone: (0xx55) 3332-9044

Cargo: Secretária de Escola

Data da Admissão: julho de 2000

Data da Saída: dezembro 2003

Carga Horária: 40 horas – Contrato Emergencial

Instituição de Ensino: E. E. Ens. Fund. Rui Barbosa – Ruizinho

                                      Rua Benjamin Constant, 650 – Centro

                                      Fone: (0xx55) 3332-9135

Empresa: Secretaria de Educação – SEC – Porto Alegre

               36ª CRE - Coordenadoria Regional de Educação – Ijuí - RS 

               Rua do Comércio, 921 – Centro

               Fone: (0xx55) 3332-9030

Cargo: Secretária de Escola

Data da Admissão: 01 de março de 2004.
Data da Saída: 30 de abril de 2004.
Readmissão: 07 de junho de 2005.
Data da Saída: 30 de novembro de 2005. 

*(após fiquei 20h a partir de 01/12/05 à 30/06/2006 s/contrato assinado pois já trabalhava 40 horas no CFC MASTER)
Carga Horária: 40 horas
Instituição de Ensino: CIPEL – Centro Integrado de Preparação do Estudante

                                      Rua 24 de fevereiro, 434 – Centro

                                      Fone: (0xx55) 3332-8839

Empresa: CIPEL – Centro Integrado de Preparação do Estudante Ltda

                 Rua Vale Machado, 1655 - Centro

                 Fone: (0xx55) 3026-9292/3026-9049                  

                 Santa Maria - RS

Cargo: Secretária 

Data da Admissão: 01 de maio de 2004.
Término do Contrato: 01 de janeiro de 2005.
Carga Horária: 44 horas – Contrato CIEE

Empresa(Filial): SECRASO/RS – Delegacia Regional de Ijuí 
                     Rua José Bonifácio, 328 – sala 305 e 309 - Centro

                     Fone: (0xx55) 3332-6681 ou (0xx55)3332-8236

                     Responsável: Dr. Mauro Luiz Cervi - Advogado

Empresa(MATRIZ): SECRASO/RS – Sindicato das Entidades Culturais, Recreativas, de Assistência Social, de Orientação e Formação Profissional do Estado do Rio Grande do Sul

Matriz: Av. Ipiranga, 550 – Bairro Menino Deus  

Fone: (0xx51) 3212-3133

Porto Alegre – RS

Cargo: Secretária 

Data da Admissão: 01 de maio de 2005.
Término do Contrato: 06 de junho de 2005.
Carga Horária: 44 horas – Contrato 

Empresa: Oftalmoclínica Ferretti 
   Rua Venâncio Aires esquina com a Rua 13 de maio – Centro – Ijuí - RS

   Fone: (0xx55) 3332-8788 

   Responsável: Dr. Ronaldo Ferretti e Dra. Viviane Ferretti

Cargo: Atendente

Data da Admissão: 01 de dezembro de 2005

Data da Saída: 31 de janeiro de 2008

Carga Horária: 44 horas – Contratada com carteira assinada

Empresa: CFC MASTER 
                 Rua do Comércio, 1701, Centro – Ijuí - RS

                 Fone: (0xx55) 3332-6447

                     Responsável: Sr. Iuri Marcos Elias da Silva

Cargo: Auxiliar Administrativo

Data da Admissão:  07 de fevereiro de 2008

Data da Saída: 08 de julho de 2008

Carga Horária: 44 horas – Contratada com carteira assinada

Empresa: PROSISTEC – MARQUES E GARAY LTDA 
                 Rua Marechal Malett, 208, sala 302, Centro – Ijuí - RS

                 Fone: (0xx55) 3332-7273

                     Responsável: Sr. Humberto Bohrer Garay

Cargo: Agente Educacional II – Administração Escolar

Data da Admissão: 09 de julho de 2008

Data da Saída: 05 de maço de 2009

Carga Horária: 40 horas – Contrato Emergencial

Instituição de Ensino: E. E. Ens. Fund. Boa Vista
                                      Rua Borges de Medeiros s/n – Bairro Boa Vista
                                      Fone: (0xx55) 3333-6552
Empresa: Secretaria de Educação – SEC – Porto Alegre

               36ª CRE - Coordenadoria Regional de Educação – Ijuí - RS 

               Rua do Comércio, 921 – Centro

               Fone: (0xx55) 3332-9030

Cargo: Secretária Executiva

Data da Admissão: 06 de março de 2009
Carga Horária: 44 horas – Contrato Estágio

Empresa: 23ªSubseção de Ijuí – OAB/RS

                                      Rua Sete de Setembro nº345 – Sala 78

                                      Fone: (0xx55) 3332-7798

                   Presidente: Izaura Melo de Freitas

Ijuí, RS, fevereiro de 2010.

Silvia Poltronieri
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