
 

Jagoda Siwek 
E-mail: siwek48@gmail.com 

Telefon: +48509754245 

Data urodzenia: 23.07.1992 

Miasto: Grójec 

Region zamieszkania: mazowieckie 

 

Doświadczenie zawodowe 

 Stażystka w dziale HR 

Faurecia Automotive Polska S.A. 

Oddział: Grójec 

• urlopy pracownicze,  

• harmonogram czasu pracy,  

• współpraca z kierownikami oraz mistrzami produkcji,  

• korzystanie z systemu TETA HR, 

• weryfikacja otrzymanej dokumentacji, 

• archiwizacja dokumentacji kadrowej,  

• wsparcie w realizacji procesów rekrutacyjnych,  

• pomoc przy planowaniu, organizacji i ocenie efektywności szkoleń,  

• reprezentacja firmy na targach pracy oraz pomoc w bieżących pracach 

administracyjnych,  

• współudział we wdrażaniu kultury firmy „Being Faurecia”,  

• ewidencja oraz nadzór nad dokumentacją pracowniczą; 

07/2015 - obecnie 

 Recepcjonistka w serwisie samochodowym 

Volkswagen Sobiesław Zasada 

Oddział: Warszawa 

• obsługa klienta,  

• umawianie klientów do serwisu,  

• współpraca z kierownikiem działu,  

• korzystanie ze specjalistycznego programu,  

• wprowadzanie danych i faktur do systemu,  

• bieżące wsparcie pracowników,  

• obsługa korespondencji przychodzącej,  

• współpraca z zewnętrznymi dostawcami oraz partnerami firmy, 

04/2015 - 06/2015 

 Praktyka 

Biuro poselskie Prawa i Sprawiedliwości 

Oddział: Grójec 

• prace administracyjno- biurowe,  

• segregacja i czuwanie nad obiegiem dokumentów,  

• zajmowanie się obiegiem korespondencji,  

• obsługa petenta, 

08/2014 - 09/2014 

 



Wykształcenie 

 Szkoła Główna Handlowa w Warszawie 

zarządzanie 

strategiczne / zasobami ludzkimi 

magister 

10/2015 - obecnie 

 Akademia Obrony Narodowej 

stosunki międzynarodowe 

współczesna dyplomacja 

licencjat 

10/2012 - 06/2015 

 

Języki 

 angielski zaawansowany 

 francuski podstawowy 

 

Umiejętności 

praca zespołowa, nastawienie na rozwiązanie problemów, pomysłowość, elastyczność, gotowość do 

dokształcenia, motywacja i zapał do pracy 

 

Kursy, szkolenia, certyfikaty 

 Ochrona danych osobowych 

Polexpert 

10/2015 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesów rekrutacyjnych 

zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182). 


