
B1.28 Oferta de empleo y entrevista 

☐ Conversación avanzada sobre puestos de trabajo
☐ Publicar una oferta de empleo  

La oferta (The offer) El periodo de prueba (The probationary period)

La demanda (The demand) Tener estudios (To have education)

El anuncio de trabajo (Job advertisement) No tener estudios (To have no education)

La vacante (The vacancy) Tener formación (To have training)

El contrato temporal (Temporary contract) Tener experiencia (To have experience)

El contrato indefinido (Permanent contract) Buscar trabajo (To look for a job)

La carrera (Degree) Postularse (To apply for a job)

El máster (Master's degree) Presentar el currículum vítae (To submit the résumé)

El doctorado (Doctorate) Hacer unas prácticas (To do an internship)

El licenciado (Graduate) Hacer una entrevista de trabajo (To have a job interview)

El entrevistado (The interviewee) Realizar una entrevista (To conduct an interview)

El entrevistador (The interviewer)

1. Grammar: Pretérito indefinido - irregular forms 
The pretérito indefinido expresses finished actions in the past.

1. Some verbs change vowels (dormir ⇒  durmió).
2. Other verbs change pronunciation or spelling (huir ⇒  huyó).
3. Strong perfect verbs use a special verb stem (decir ⇒  dijo).
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Verb What changes Conjugation

Vestirse (to get
dressed)

e ⇒  i (3rd
person)

I me vestí, you te vestiste, él se vistió (he got dressed), we nos
vestimos, you (pl.) os vestisteis, ellos se vistieron (they got
dressed).

Dormir (to sleep)
o ⇒  u (3rd
person)

I dormí, you dormiste, he durmió (he slept), we dormimos, you
(pl.) dormisteis, they durmieron (they slept).

Leer (to read)

i ⇒  y (3rd
person) + accent
⇒  leí

I leí, you leíste, he leyó (he read), we leímos, you (pl.) leísteis,
they leyeron (they read).

Tocar (to touch, to
play an instrument)

c ⇒  qu (yo)
I toqué (I played / I touched), you tocaste, he tocó (he played / he
touched), we tocamos, you (pl.) tocasteis, they tocaron (they
played / they touched).

Apagar (to turn off,
to switch off)

g ⇒  gu (yo)
I apagué (I turned off), you apagaste, he apagó (he turned off),
we apagamos, you (pl.) apagasteis, they apagaron (they turned
off).

Huir (to flee, to run
away)

i ⇒  y (3rd
person)

I hui (I ran away), you huiste, he huyó (he ran away), we huimos,
you (pl.) huisteis, they huyeron (they ran away).

Traer (to bring)
Stem change ⇒
traj-

I traje, you trajiste, he trajo (he brought), we trajimos, you (pl.)
trajisteis, they trajeron (they brought).

Decir (to say, to tell)
Stem change ⇒
dij-

I dije, you dijiste, he dijo (he said / he told), we dijimos, you (pl.)
dijisteis, they dijeron (they said / they told).

Poner (to put)
Stem change ⇒
pus-

I puse, you pusiste, he puso (he put), we pusimos, you (pl.)
pusisteis, they pusieron (they put).
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1. ¿Dónde te ________________________________ antes de la entrevista, en casa o en la oficina de tu amigo?
a.   vestisteis  b.   vistaste  c.   vististe  d.   vestiste

2. Anoche dormí muy poco y esta mañana el despertador sonó, pero yo seguí en la cama y casi me
________________________________ en el tren camino a la entrevista.

a.   dormí  b.   dormía  c.   durmió  d.   dormió

Choose the correct sentence in the preterite (pretérito indefinido). 

1.  Ayer me vestí rápido para la entrevista.
 Ayer me vesté rápido para la entrevista.
 Ayer me vestéí rápido para la entrevista.

2.  Anoche durmí mal antes de la entrevista.
 Anoche dormé mal antes de la entrevista.
 Anoche dormí mal antes de la entrevista.

1. Ayer me vestí rápido para la entrevista. 2. Anoche dormí mal antes de la entrevista.

Rewrite the phrases 

1. (ayer) Normalmente me visto en cinco minutos antes de salir de casa.
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_______________________________________________
2. (anoche) Siempre duermo muy bien en ese hotel.

_______________________________________________
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2.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. postularse 1. Entregar o enviar tu CV para un proceso de selección.

b. presentar el currículum vítae 2. Un acuerdo laboral sin fecha final que ofrece estabilidad.

c. la vacante 3. Un puesto de trabajo libre que la empresa quiere cubrir.

d. el contrato indefinido 4. Enviar la candidatura para optar a una vacante concreta.

e. el entrevistador 5. La persona que dirigió la entrevista y te hizo preguntas.
a-4 b-1 c-3 d-2 e-5

2. Job Advertisement: Operations Manager (Madrid) (Audio available in app) 
Fill in the gaps: contrato indefinido, entrevista, ofimáticas, postularse,
anuncio de trabajo, periodo de prueba, experiencia, presentó, currículum
vítae

Empresa de servicios digitales en Madrid busca Responsable de Operaciones para coordinar
proyectos internos y optimizar procesos. Se ofrece ______________________ , horario flexible y
posibilidad de teletrabajo parcial tras el ______________________ . Requisitos: titulación universitaria,
al menos 2 años de ______________________ en coordinación de equipos, buen nivel de español y
dominio de herramientas ______________________ . Se valoran máster y experiencia en entornos
internacionales.

Las personas interesadas deben enviar su ______________________ y una breve carta de motivación
a rrhh@empresa.es con el asunto “Operaciones”. En el ______________________ se indica que la
selección se realizará en dos fases: revisión de candidaturas y ______________________ individual con
el equipo de RR. HH. La semana pasada la empresa ______________________ este puesto en una feria
de empleo y recibió muchas solicitudes; por eso recomienda ______________________ cuanto antes.
Solo se contactará con quienes cumplan el perfil.

A digital services company in Madrid is looking for an Operations Manager to coordinate internal projects and
streamline processes. The role offers a permanent contract, flexible hours and the possibility of partial remote work
after the probationary period. Requirements: university degree, at least 2 years of experience coordinating teams, a
good level of Spanish and proficiency with office software. A master’s degree and experience in international
environments are a plus.

Interested candidates should send their curriculum vitae and a brief cover letter to rrhh@empresa.es with the subject
“Operations”. The job posting states that selection will take place in two stages: application review and an individual
interview with the HR team. Last week the company presented this position at a job fair and received many
applications; therefore it recommends applying as soon as possible. Only candidates who meet the profile will be
contacted.

1. ¿Qué condiciones ofrece la empresa y qué requisitos destacan para la vacante?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

El puesto se va a anunciar en más de una web para buscar candidatos. ☐ ☐
La empresa solo aceptará a personas con muchos años de experiencia y no
tendrá en cuenta las prácticas.

☐ ☐

Las entrevistas están previstas para la semana que viene, después de revisar las
solicitudes.

☐ ☐

Example answers:
1. Sí, claro. Gracias por llamar. Me gustó la entrevista y quería aclarar un par de cosas antes de decidir. 2. Entiendo. Estoy
buscando trabajo activamente, pero me gustaría saber qué criterios usáis para ofrecer el contrato indefinido. 3. De
acuerdo. Presenté el currículum con mi máster y he hecho prácticas en consultoría; ¿eso se considera experiencia suficiente?
4. Perfecto, mándamela por favor y te confirmo mañana. Muchas gracias, Lucía.

4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Negociar contrato tras la entrevista 

Lucía (RR. HH.): Hola, David, soy Lucía de RR. HH. en InnovaData. ¿Tienes un minuto para hablar sobre
la oferta para la vacante?  
(Hi David, this is Lucía from HR at InnovaData. Do you have a minute to talk about the offer for the
vacancy?)

David (candidato): 1._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Perfecto. En el anuncio de trabajo indicábamos contrato temporal de seis meses, con
posibilidad de pasar a indefinido. Además hay un periodo de prueba de dos meses.  
(Perfect. In the job posting we indicated a six-month temporary contract, with the possibility of
becoming permanent. There is also a two-month probationary period.)

David (candidato): 2._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Principalmente valoramos los resultados en el proyecto, la adaptación al equipo y la
capacidad de trabajar de forma autónoma. Tu formación y experiencia son positivas.
 
(We mainly value results on the project, how well you fit into the team, and your ability to work
independently. Your education and experience look good.)

David (candidato): 3._______________________________________________________________________________ 

Lucía (RR. HH.): Sí, lo consideramos experiencia, aunque en principio como junior. Si te parece bien, te
envío la propuesta por escrito para que la revises con calma.  
(Yes, we consider that experience, although initially at a junior level. If that's all right with you, I'll
send the offer in writing so you can review it calmly.)

David (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 
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5. Email 

Asunto: Entrevista para la vacante de Analista Junior

Hola, Marta:

Gracias por postularte al puesto que viste en nuestro anuncio de trabajo. Hemos revisado tu
CV y queremos invitarte a realizar una entrevista el jueves 14 a las 10:30 en nuestra oficina (C/
Alcalá 120, Madrid). La entrevista durará unos 45 minutos y la hará Laura Gómez, del equipo de
selección. Al inicio comentaremos condiciones del contrato temporal y el periodo de prueba.

¿Puedes confirmarlo hoy? Si prefieres videollamada, dínoslo.

Un saludo,
Diego Martín
RR. HH. – Nébula Data

Write an appropriate response:  Confirmo la entrevista para el jueves 14 a las 10:30. / ¿Podrían
indicarme si debo llevar algún documento en papel? / En los últimos años trabajé en… y me encargué de… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Important verbs 
Postularse (to apply)

Pretérito indefinido

Presentar (to present)

Pretérito indefinido

yo me postulé presenté

tú te postulaste presentaste

él/ella/usted se postuló presentó

nosotros/nosotras nos postulamos presentamos

vosotros/vosotras os postulasteis presentasteis

ellos/ellas/ustedes se postularon presentaron
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