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Канайло Наталія Іванівна 
Стаж роботи в сфері нотаріату – більше 3-х років.

Сімейний стан: одружена. 
е-mail:  nkanaylo@ukr.net
телефон: +38 099-153-6007 
Рівень заробітної плати: 6 500 грн.
Ціль: Отримання посади помічника нотаріуса, реалізація як спеціаліст в зв’язку з повним завантаженням і досягненням потрібного результату, повне ведення всіх справ нотаріальної контори.
Освіта: Вища юридична. Спеціальність – правознавство, диплом магістра права з відзнакою. Національний авіаційний університет (денна форма навчання).
Досвід роботи: 
 10.08.2010 – на даний момент – Помічник приватного нотаріуса. 

Обов’язки:  

- Надання консультацій та роз`яснень з питань здійснення нотаріальних дій; 

- Заповнення та ведення реєстру для реєстрації нотаріальних дій, внесення виправлень та спеціальних відміток до реєстру; 

- Складання нотаріальних документів (заяв, доручень, свідоцтв, договорів купівлі-продажу нерухомості, оренди, іпотеки, застави автомобілів); 

- Робота з електронними реєстрами; 

- Відстеження й аналіз змін у законодавстві;

- Ведення первинної бухгалтерії, складання та подання звітів до податкової інспекції, пенсійного фонду, органів юстиції. 

- Дотримання нотаріальної таємниці. 

21.07.2009 року – 09.08.2010 року – Помічник державного нотаріуса. 
Обов’язки: 
- Прийом та консультація клієнтів, роз’яснення правових наслідків вчинюваних дій.


- Розробка проектів нотаріальних документів (заяв, довіреностей, договорів, свідоцтв).

- Ведення нотаріального діловодства (внесення записів до книг, журналів та реєстрів (в тому числі до реєстру для реєстрації нотаріальних дій, формування нарядів та архіву, складання опису справ).

 - Внесення відомостей про вчиненні нотаріальні дії до електронних реєстрів.

Курси:

· Підвищення кваліфікації у державному обласному нотаріальному архіві в серпні 2009 року.   

Вміння та навички: 

· Вільно володію ПК (MS Office, Word, Excel, Outlook Express), правовими базами «Ліга  Закон»,  «Законодавство України». 
· Управлінські та організаційні якості, вмію працювати в команді, орієнтована на результат.

· Грамотна усна та письмова українська мова, в тому числі діловодство.

· Комунікативні якості, активність в роботі, орієнтація на результат, досвід роботи в напружених ситуаціях.
· Доброзичлива, в зв’язку з чим легко знаходжу спільну мову з клієнтами, правильно розподіляю робочий час.
Особисті якості: Відповідальна, наполеглива, ініціативна, оптимістична. 

Користуюся повагою серед колег та клієнтів. Займаю активну життєву позицію. 
