
 

 

Assistente de Recursos Humanos (M/F) 

Com reporte direto à Direção Jurídica e de Recursos Humanos este profissional terá como 

principais responsabilidades: 

Principais responsabilidades: 

• Apoio em todo o processo de formação e desenvolvimento de  A a Z (desde o 

processo de contratação pública,  agendamento das sessões de formação, registo 

de horas de formação e feedback, etc.) 

• Apoio aos processos de recrutamento (publicação de anúncios, agendamento de 

entrevistas, feedback escrito após entrevista, garantir a organização dos processos, 

etc) 

• Integração e acolhimento de novos trabalhadores  

• Apoio na gestão do processo de Avaliação de Desempenho garantindo o devido 

registo e acompanhamento de prazos 

• Promoção de eventos internos e apoio na sua organização  

• Validação das faturas dos serviços de RH  

• Manter o Manual de Procedimentos de RH atualizado  

• Manter a Intranet atualizada segundo as indicações que forem sendo dadas 

• Gerir todo o processo de medicina do trabalho de todos os trabalhadores  

• Apoiar os trabalhadores em todas as suas questões 

• Apoiar em todas as tarefas inerentes ao processamento salarial e sempre que 

necessário executar o processamento salarial de A a Z 

• Garantir que processos físicos e digitais dos trabalhadores estão devidamente 

assinados e arquivados  

 

Requisitos Técnicos   

• Licenciatura em Gestão, Gestão de Recursos Humanos, ou similar 

• Experiência comprovada de 5 anos funções similares 

• Conhecimentos de direito do trabalho (preferencial) 

• Proficiência em aplicações MS Office - Excel (obrigatório) e Powerpoint 



 

 

• Conhecimentos em Software ERP Primavera no módulo de recursos humanos 

• Boa capacidade de análise, interpretação e síntese  

• Elevado sentido de responsabilidade, capacidade de comunicação e interação 

com equipas multidisciplinares 

Características Pessoais e Competências Interpessoais: 

• Elevado nível de organização e rigor nos detalhes (obrigatório) 

• Nível muito elevado de sensibilidade, discrição e confidencialidade 

• Autonomia, proatividade, orientação para os resultados  

• Positividade na forma de ser e estar e apetência para trabalhar num ambiente 

colaborativo e para desenvolver boas relações de trabalho 

A nossa Oferta 

Oferecemos possibilidade de integração em empresa sólida, que oferece condições 

salariais compatíveis com a experiência demonstrada. 

Como participar no processo 

Caso esteja interessado(a)nesta oportunidade, envie-nos o seu CV atualizado para 

rh@tmlmobilidade.pt 

Política de Proteção de Dados 

Ao responder a este anúncio, estará a prestar consentimento para que os seus dados 

pessoais sejam objeto de tratamento, pela TML – Transportes Metropolitanos de Lisboa, 

E.M.T, S.A., de acordo com a sua Política de Privacidade de Recrutamento, cujos termos e 

condições estão disponíveis em: VIVA (portalviva.pt) 

 


