Ewelina Seget

y tel.. +48 660 753 851
e-mail: e_boruc@wp.pl
Adres: ul. Jana Olbrachta 11 a, 01-111 Warszawa

1. Wyksztalcenie:
2006-2011 Uniwersytet Warszawski, Wydziat Neofilologii, Instytut Studiow Iberyjskich
i Iberoamerykanskich, Kulturoznawstwo, Dyplom Magistra.

2. Doswiadczenie:
4.01.2018- Ministerstwo Rozwoju (od 9.01.2018 Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju),
Koordynator Zespotu ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi:

>

>

koordynowanie pracy Zespotu, w tym planowanie zadan w perspektywie krotkookresowej
i dlugookresowej, przydzielanie zadan do realizacji, monitorowanie ich wykonania oraz
odbidr i weryfikowanie efektow pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wspélpracg z organizacjami
pozarzgdowymi, w tym tworzenie, wdrazanie, koordynowanie i promowanie programu
wspétpracy Ministerstwa z organizacjami pozarzgdowymi;

budowanie  wizerunku spotecznej odpowiedzialnosci administracji  publicznej
w Ministerstwie i poza nim, w tym przygotowywanie materiatdw informacyjnych
i promocyjnych w tym zakresie;

tworzenie, wdrazanie i promowanie wolontariatu pracowniczego w Ministerstwie;

1.07.2017-3.01.2018 Ministerstwo Rozwoju, Ekspert w Zespole ds. CSR i Kontaktow
Z Interesariuszami:

>

>

opiniowanie dokumentéw i przygotowywanie analiz w zakresie problematyki zwigzane;j
z CSR, raportowaniem niefinansowym, biznesem i prawami czlowieka;

planowanie oraz koordynowanie projektéw promocyjnych i edukacyjnych w zakresie
CSR, raportowania niefinansowego, biznesu i praw cziowieka, w tym organizowanie
konferencji oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych;
organizowanie spotkan i wydarzen zwigzanych z dziatalnoscia Zespolu do spraw
Zréwnowazonego Rozwoju i Spotecznej Odpowiedzialnosci Przedsiebiorstw, organu
pomocniczego Ministra Rozwoju i Finanséw, oraz Grup roboczych Zespotu;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Krajowego Punktu Kontaktowego OECD
ds. odpowiedzialnego biznesu;

1.01.2016-30.06.2017 Ministerstwo Rozwoju, praca w sekretariacie Mateusza Morawieckiego,
Wicepremiera, Ministra Rozwoju i Finananséw:

>

>
>
>

opracowywanie analiz, wyszukiwanie informacji, przygotowywanie projektow pism;
organizowanie spotkan i wyjazdéw, w tym przygotowywanie materiatow;

weryfikowanie dokumentow przedktadanych przetozonemu do podpisu;

dekretowanie zadan zgodnie ze wskazaniami przetozonego oraz monitorowanie postepu
prac i prawidtowego wykonania zadan;

1-31.12.2015 Accenture Operations Sp. z 0.0., Kontroler ds. naleznosci:

>

>

>

monitorowanie kont klientéw, kontakt w sprawie zaleglych ptatnosci i negocjowanie
warunkow sptaty naleznosci;

przygotowywanie raportOw o stanie naleznosci, analiza danych oraz rozwigzywanie
probleméw;

praca w zespole w celu osiggniecia wyznaczonych zadan miesiecznych;

26.09.2012-31.12.2015 Global Energy Services Siemsa S.A. Oddziat w Polsce, Asystentka:

>

petnienie funkcji asystentki Dyrektora Krajowego, w tym m. in. koordynowanie spraw
prowadzonych przez dyrektora, organizowanie podrézy stuzbowych;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).



» wspotpraca z dziatem kadr w zakresie rekrutacji, przyjmowania nowych pracownikéw,
prowadzenia biezgcych spraw pracownikéw, przygotowywania comiesiecznych zestawien
do listy ptac, prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz przygotowywania raportow;

» wspétpraca z innymi dziatami, m.in. prawnym i finansowym, w zakresie prowadzenia
dokumentacji, przygotowywania raportébw, rozwigzywania probleméw, uzyskiwania
zaswiadczen, weryfikacji i akceptacji faktur;

» regularne wykonywanie dwujezycznych ttumaczen m.in. raportéw BHP, dokumentéw
firmowych, uméw oraz materiatow marketingowych;

¢ 09.2009-12.2014 Korepetytor:
» jezyk hiszpanski i jezyk angielski, praca z dzie¢mi w wieku szkolnym i przedszkolnym na
poziomie poczagtkujgcym i Sredniozaawansowanym;
* 06.2008-06.2009 Sklep Giftshop w hotelu Marriott:
> obstuga klienta, sporzadzanie raportow dobowych i miesiecznych, zamawianie towaru
i jego odbidr, przeprowadzanie remanentu;
3. Umiejetno sci:
» dobra znajomosc¢ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point);
» biegta znajomos¢ jezyka angielskiego oraz jezyka hiszpanskiego;
e podstawowa znajomos¢ jezyka wioskiego oraz jezyka portugalskiego;
e prawo jazdy — kategoria B;
» latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetnosc pracy w zespole;
» kreatywnos¢, samodzielno$é¢, bardzo dobre zdolnosci organizacyjne;
» zdolnos¢ do szybkiej nauki i tatwe przyswajanie wiedzy;
* pewnos¢ siebie, wytrwato$é w dazeniu do celu;
4. Zainteresowania:
» malarstwo i rysunek, nauka jezykéw obcych, teoria i praktyka przektadu.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).



