
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ЮРИСТ, ПОМІЧНИК НОТАРІУСА, 15 000 ГРН.

 1 липня
2022     Місто: Київ

Вік: 38 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Нерухомість та страхування, Туризм та спорт, Юриспруденція, право

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Досвід роботи

Помічник нотаріуса
Приватний нотаріус КМНО Піддубна С.П. (Юридичні послуги), Київ
09.2011 − 04.2014 (2 роки 7 місяців)

Обов'язки:

1. Складання проєктів документів для здійснення нотаріальних та реєстраційних дій.
2. Перевірка документів, наданих клієнтом на відповідність вимогам чинного законодавства, аналіз документів,

ситуації, формування плану (алгоритму) дій для вирішення певного питання.
3. Спілкування з клієнтами, консультування.
4. Здійснення дій в реєстрах: UB, спадковий реєстр, ЄДРЮОФОП та ГФ; ДРАЦС, електронний реєстр апостолів,

реєстр довіреностей, реєстр нотаріальних бланків.
5. Заповнення реєстру вчинення нотаріальних дій, інших обов'язкових книг.
6. Формування архіву.
7. Оплата обов'язкових платежів, податків і т.д..
8. Формування звітності.
9. Пошук необхідної інформації, складання запитів, листів, звернень.

10. Здійснення прийому та відправлення кореспонденції.
11. Організація роботи в офісі, взаємодія та розподіл роботи між співробітниками.

Освіта

Хмельницький університет управління та права (Хмельницький)
Спеціальність: Правознавство
повна вища, 09.2005 − 05.2010 (4 роки 7 місяців)

https://jobs.ua/resume/kiev
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