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Production Coordinator 
FullTime, permanent position 

 
NCTV is a nonprofit community television station driven by teamwork and ingenuity. With a small staff, it is 
integral that each team member always be motivated to further NCTV as an organization and to complete 
the necessary work to get there.  
 
The Production Coordinator position at NCTV is a highly visible job, working daily with the public. A deep 
respect for individuality and the ability to work collaboratively with many types of people is an absolute must.  
 
The job: 

● Work daily with the public to schedule shoots and equipment usage, teach workshops, answer 
questions via phone and in person 

● Maintain website and blog (via Squarespace 7 online platform, no HTML experience needed), as well 
as all social media accounts (currently Facebook and YouTube but open to expanding) 

● Shoot and edit video (including outside and instudio shoots) 
● Outreach and promotion to individual residents as well as groups and organizations 
● Foster positive relationships with members, Norfolk organizations, and other community TV facilities 
● Other responsibilities as they arise (we are a very small station so the ability to be flexible when 

needed is important) 
 
Requirements: 

● Ability to work collaboratively as a team while also having personal motivation to continue working 
independently on projects is crucial 

● Positive, cando attitude  
● Relatively tech savvy (we have mainly Mac computers) 
● Ability to learn quickly  
● Video production experience (all stages) 
● Effective writing experience  

 
Helpful skills: 

● Familiarity or working knowledge of the following programs: iMovie, iPhoto, Final Cut Pro X, Final Cut 
Pro 7, Adobe Premiere Pro, Adobe Photoshop, Adobe After Effects, any other Adobe programs.  

● Experience in customer service  
● Technical troubleshooting experience is a huge plus 

 
To Apply: 

● Resume 
● Cover letter addressed to Katy Woodhams. Please address your people skills, work ethic, and 

experience with video related technology as well as anything else we should know about you.  
● Submit via email to nctv@norfolkcable.com by January 23, 2015 at 5pm.  
● Three (3) references will be required if selected for an interview. Please be prepared with each 

person’s full name, their current position and company, how you know them, phone number, and 
email address.  
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